ظ مايكروسوقت 
00 
أوفيس إكس بي 


منتدى إقلأ الثقافي 





أتقن جميع المهارات التي نتحتاج إليها 
في عشردفائق اوافل 











ريرس الل رز مير (جازارى 


زوروا 


الموقع: /001). لل 0111 [الساكلئ .125 11111://10/ 


فيسبوك: 
10117 سآ لك تر 0012.6011/10 مي ؟1. انا لاا :111 
رطقم 


ىر 1ه ١‏ 811 
منتدى كرا ألنكا كي 


00 


للكتب ( كوردى - عربي - قارسي ) 


71 أ لالانانا 

















مايكروسوفت 


أوفيس إكس بي 





هإازة 


١ 
//| ا‎ 


في عشر دقائق أوأقل 
جو هابراكين 


37 408 200006 


اليك ترد مسككتبة ‏ «اتاساممة د لتعار اسه -. 


المركز الرئيس, (المملكة العربية السعودية) 

شن 53 تليفون 1 
الرياض ١١17١‏ فاكس الك 
المعارض : الرياض (المملكة العربية السعوتد ية) 

شارع العليا تليفون ا 
شار ع الأحساء تليفون ل اسففين 
شارع الامير عبدالله تليفون 510 
شارع عقبة بن نافع تليفون ااغممما؟ 
القصيم (المملكة العربية السعودية) 

شارع عثمان بن عفان تليفون للا ع يك 
الخير (اللملكة العربية السعودية) 

شارع الكورنيش تلتقو الككوكم 
مجمء الراشد تليفون التي 
الدمام (اللملكة العربية السعودية) 

الشارع الأول تليفون اك لسك 
الاحنساء (المملكة العربية السعودية) 

المبرز طريق الظهران تليفون ردك االشك 
جدة (المملكة العربية السعودية) 

شارع صاري ليفون لشفا 
شارع فا لين تليفون عضيف 
شارع الت تليفون ا 
مكة المكرمة (المملكة العربية السعودية) 

أسواق الحجاز تليفون الحاجة 
الدوحة (دولة قطر) 1 1 
طريق سلوى - تقاطع رمادا تليفون ف 

أدو ظدى (الإمارات العربية المتحدة) 

١ 0‏ تليفون ا 


موقعنا على الإنترنت 017ء.311500015]016[ .1107لا 


إعادة طبع 
الطبعة الأولى 5٠٠١1‏ 
حقوق الترجمة العربية والنشر والتوزيع محفوظة لمكتية جرير 
حقوق الطبعة الانجليزية محفوظة ل “6ل1© 
جميع الحقوق محفوظة: لايجوز نشر أي جزء من هذا الكتاب او تصويره او تخزينه 
بأي وسيلة دون موافقة خطية من الناشر. 
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ع 1 لا لذ 1١‏ ان؟ 
ع 2 ! لا © 


مع ت؛طحج! 06ل 


:6نا 2 21 يق 


ب" 


به 


المقدمة 520 ا ا[ ا 0 
الجديد في أوفيس إكس بي ااا 00 
مقدمة لمايكروسوفت أوفيس إكس بى 8+ ش12 
مقدمة للإملاء الصوتى والأوامر الصوتية له 
العلامات الذكية توفر لك خيارات سريعة 00 
مقدمة للوحات المهام اقوط ان لمم لا وده ارو لاسو ١‏ 
استخدام خاصية استرداد الستندات 0000000 
فهم تنشيط النتج 1 1 1 ا ا 
استخدام الخصائص المشتركة 1 
تشغيل برامج أوفيس م اح عام ووو لط و 
استخدام نظام القوائم و ا 
استخدام القوائم المختصرة ا ا ااا 00 
العمل مع أشرطة الأدوات 07 0 0 
فهم مربعات الحوار ل 
فهم لوحات المهام 15 1[1[1[10[ز151زؤز0ز[ز1410 |1 [ز1 1[ 1[ 1[ 1 1[ [ |[ [ 1[ 1 1 0 
تعيين خيارات البرامج 11111[ 1 00000101 
الحصول على التعليمات في مايكروسوفت أوفيس اس 
التعليمات : ما المتام؟ ا 
استخدام مربع “اكتب سؤالا للتعليمات” 1[ 00 
استخدام مساعد أوفيس 0 0 ا ا 0 
استخدام نافذة التعليمات 0 
تعليمات حول العناصر المعروضة على الشاثشة 0 





حم 


رف 


هه 


2 


د 


جدول المحنويات 


إنشاء البريد الإلكتروني 000000 


التعرف على مايكروسوفت أوتلوك ا 


اختيار تنسيق رسائل البريد الإلكتروني ا 
إضافة توقيع للرسائل 00 ش95 
إرسال البريد 000 


إعادة توجيه البريد ب بارت ل ا 
إنشاء المجلدات ب 00 


إنشاء قائمة بجهات الاتصال 11000 


إضافة شخص جديد إلى قائمة جهات الاتصال 
استعراض قائمة جهات الاتصال 155 
الاتصال بشخص ف قائمة جهات الاتصاك .... 
عرض خريطة لعنوان جهة الاتصال ا 


استخدام التقويم 0000 


التحرك داخل التقويم سو ا 0 





جدول اللحنويات 0 جح 
إدخال النص اا ل اس 
استخدام قوالب الستندات 1 0 ا 
استخدام معالجات وورد ل و م 
حفظ الستند 1 1 1 1 0 ااا 0 
إغلاق المستند 0000 0 
فتح الستند اا ا[ ذ[ذ1[ 1[ [ز[ز [ [ز[ [ [ [ [ [ [ 0 ا 
8 تحريرالمسندات ماطة ‏ كد الحماي ام امكو اخ و 91 
إضافة النص واستبداله 0 00 
التحرك داخل المستند 0 ةزةز ز ز ز ز ز 5 0 000000 0 0 
تحديد النص انو ل ان الل او تل ا او 1 
حذف النص ونسخه وتحريكه ا 
نسخ النص ونقله بين المستندات الاسم الو ا او وااو ليا 
.٠‏ لنسيق النص ا ا 
فهم الخطوط اشوا اوسا الو و ا م ا 111 
تغيير سمات الخط اا 111 
استخدام مربع حوار الخط 00 
محاذاة النص 0 1 1 1 1 1 1 1 1 ااا 
المحاذاة باستخدام خاصية الئقر والكتابة سس اال اا 
.١‏ العمل مع الأنماط ااا 000 
فهم الأنماط 1000 1 1 1 1 1[ 1[ ااا 0 
إنشاء أنماط الحروف 00 0زؤز [ز ز [ [  [‏ 000 0 0 0 10000707000( 
إنشاء أنماط الفقرات ب000 0 0000 
تعديل الأنماط او 
تنظيم الأنماط آذ 1 |[ |[ |[ ز[ |[ ز[ز[ز[ |ز[ز[ز[ [ز[ز[ز[ز[ز[ [ [ [ [ ا ااا 
. إدخال البيانات في ورقة عمل إكسيل 1 
أنواع البيانات في إكسيل م ا ا 
إدخال النص ملاظ اجو اق اماس ل 1 


بن 


ب 


08 


أله 


جدول المحدويات 


إدخال الأرقام اا ال ا 
إدخال التواريخ والوقت اه اسوو فط ا و و1 
نس (تعبئة) نفس البيانات إلى خلايا أخرى 0 
إدخال سلاسل من الأرقام والتواريخ وبيانات أخرى . 
الاستفادة من خاصية الإكمال التلقائي 7 


استخدام شريط المعلومات وخاصية الحساب التلقائى 


تعديل الصيغ ااا 0 


أداى العمليات الحسابية باستخدام الدالات امس 1 
ما الداللات؟ 0171#15000ة11آ[أ[1[1ذااا ا ا 0 
استخدام خاصية “إدراج دالة” ا ا ا 
إنشاء التخطيطات 8ج د زد د 0000001 000001 
فهم مصطلحات التخطيطات د فو و ل اخ ا جا ا ا 
العمل مع أنواع التخطيطات المختلفة 1 1 111 ز ز ز 1 1 1 00111 
إنشاء التخطيط وحفظه اا ا و حا ل ما و 1 
نقل التخطيط وتغيير حجمه [[1[ذ[ز1[ز[1[1[ 1[ 001 
طباعة التخطيط ا 
إنشاء قاعدة بيانات جديدة ا 11 
اختيار طريقة إنشاء قاعدة البيانات 0 0 
تحديد نوع ملف قاعدة البيانات مك المع لسع ل 11 
إنشاء قاعدة بيانات فارغة 0000[ اا 
إغلاق قاعدة البيانات سنمور اكد امكو لو اباو و تاو ار ماري رت 1112 
إنشاء قاعدة بيانات باستخدام قالب معين مود م 1 

1 


فتح قاعدة البياتات لح اخ لا وي ا م م 





مذ 


0 


ف 


إنشاى جدول في أكسيس 0 


الجداول كائنات أساسية ا 00 


العمل مع معالج الجداول ع1 ابو 
إنشاء الجداول بدون استخدام المعالج 2010116 


إنثاء جدول ف عرض تصميم الجدول 220 
تعيين المفتاح الأساسي 20000005 
فهم أنواع وتنسيقات البيانات 000 


إنشاء النموذج باستخدام معالج النماذج 000 
' إدخال البيانات في النموذج 2 


جدول المحتويات 


استخدام معالج الاستعلامات البسيطة 5 


استخدام معالجات الاستعلامات الأخرى .... 
فهم أنواع الاستعلامات في أكسيس 20 


إنشاء عرض تقديمي جديد في باوربوينت 


الاستفادة إلى أقصى درجة من باوربوينت ٠٠١7‏ 


حفظ العرض التقديمى ا 00 
إغلاق العرض التقديمى 35061775755 


إكمال العرض التقديمي 1 


إدراج شريحة جديدة 20000 


حذف الشرائح د لا مم ا 


تقديم العرض على الشاشة 1 


5 جف ام ولو اما ا ام 


ا 0 


و جدولالمحتويات 
تحديد أنظمة حركة الشريحة وعم مولي دقو لسرا لوفو و11 
إنشاء عرض يعمل تلقائيا م لاوط اسم ام السو و ول 1 
""'. إنساء موقع ويب جديد 51 
استخدام معالجات مواقع الويب بد تاودا ا 
إنشاء موقع ويب جديد 11 
فهم طرق عرض موقع الويب ا 000000 ا 
""'. العمل مع صفحات الويب والسمات ا ااا 
إنشاء صفحة ويب جديدة |[ 0 ا 
إضافة الصفحة الجديدة إلى موقع الويب نط لو مي م 
حذف صفحه من موقع الويب ع ا اط وال ال م ا 317 
استيراد الملفات من البرامج الأآخرى سوط وامسسنط اذى اق 
استخدام السمات في فرونت بيدج اا يران 
4" إنمام موقع الويب ونشره 1 
استخدام الهام لإتمام موقع الويب 11 1111[[ذ[ز[[ز[ز[ز[ [ [ [ [ [ 1[ 00011 
ادراج الصور بالك لجان الفح ابنج سا انءاج حك سا ال 11 
إدراج الصور الجاهزة الخ ناسوت ااساسطاا ل 
نشر الموقع ع ا ات ل ورا مطامطو ال 1 


المقدمة 


يوفر لك أوفيس إكس بي كل البرامج اللألوفة في مجموعة أوفيس بالإضافة إلى العديد 
من التحسينات الجديدة التى تسهل عليك إنشاء مستندات أوفيس المختلفة. يوفر لك 


أوفيس 'إكس بي البرامج التالية: 


وورد منسق كلمات قوي ومتعدد الاستخدامات يتيح لك إنشاء أي نوع من 
المستندات بدء) من الخطابات البسيطة وحتى الخطابات الإخبارية والتقارير 
التى تحتوي على الرسومات البيانية والجداول. 

إكسيل برنامج جداول بيانات قوي يتيح لك إنشاء أوراق العمل البسيطة أو 
أوراق العمل المخصصة المتقدمة مثل الفواتير والبيانات المالية. يوفر لك 
إكسيل كل الأدوات والصيغ اللازمة لإجراء العمليات الحسابية البسيطة أو 
الحسابات المالية والإحصائية المتقدمة. 


باوربوينت برنامج عروض تقديمية سهل الاستخدام يتيح لك إنشاء 
عروض شرائح رائعة تلفت الانتباهء والتيى يمكن عرضها على شاشة 
الكمبيوتر أو على أي جهاز آخر لإخراج الفيديو. يتيم لك باوربوينت أيضاً 
طباعة مخططات العروض التقديمية وملاحظات المعلق التي تضيفها إلى 
عروضك. 

أكسيس برنامج قواعد بيانات علائقية قوي للغاية» ولكنه سهل 
الاستخدام في نفس الوقت. يوفر لك أكسيس العديد من اللمعالجات اللخصصة 
لإنشاء قواعد البيانات والتى تساعدك على إنشاء قواعد بياناتك بسرعة 
وكفاءة. ْ 


© أوتلوك برنامج لإدارة العلومات الشخصية سيساعدك على أن تبقى منظماً. 
لا يساعدك هذا البرنامج على إدارة معلوماتك الشخصية وبيانات الاتصال 
والمواعيد والمهام فقطء وإنما يساعدك أيضاً على إرسال البريد الإلكتروني 
والفاكسات. 

» فرونت بيدج برنامج لتصميم مواقع الويب يوفر لك المعالجات الخصصة 
لإنشاء عدة أنواع من مواقع الويب. يمكنك أن تُنشئ موقعاً شخصياً أو 
تجاريا أو أي نوع آخر من الواقع بسهولة باستخدام فرونت بيدج. ويمكنك 
تضمين الصور وأدوات التجول داخل الموقع ؛ مثل الارتباطات التشعبية. 

يوفر لك أوفيس إكس بي جميع البرامج التي تحتاج إليها لأداء جميع المهام على 
الكمبيوتر؛ بدءا من إنشاء خطابات وموازنة حساباتك وإدارة بيانات الاتصال الخاصة 
بك. وحتى إنثاء عروض تقديمية وصفحات ويب رائعة. إن كل ما تحتاج إليه 
موجود هنا: تنسيق كلمات؛ جداول بيانات؛ قواعد بيانات. إدارة معلومات 
شخصية : إنشاء مواقع ويب» وغير ذلك كثير. 


اذا هذا الكتاب؟ 

يمكن أن يوفر هذا الكتاب الكثير من وقتك الثبين في أثناء تعلمك للبرامج الملختلفة 
الموجودة في طاقم أوفيس. فكل درس في الكتاب مصمم بحيث تكمله في ٠١‏ دقائق أو 
أقل. وبالتالي تتمكن من تعلم الكثير من الخصائص المتوفرة في برامج أوفيس. مثل 
وورد وإكسيل وفرونت بيدج بسرعة. 

ورغم أنك تستطيع التنقل بحرية بين الدروس بدون ترتيب. فمن الأفضل أن تبدأ من 
البداية وتقرأ الكتاب بالترتيب. فالكتاب يناقش الخصائص الجديدة التقى ظهرت في 
أوفيس إكس بي أولاً ثم يوفر لك نظرة عامة أساسية للبرامج الموجنودة في أوفيس. 
ولأن واجهة الستخدم متشابهة في جميع برامج أوفيس. فإن المعلومات التي تتعلمها 
حول أحد البرامج يمكن تطبيقها في بقية البرامج أيضا. 


المقدمة 


على سبيل الثالء ستجد أن تنسيق النص في وورد مشابه جداً لتنسيق النص في 
فقطء وإنما في جميع برامج أوفيس كذلك. 


تثبيت مايكروسوفت أوفيس إكس بي 

يمكنك تثبيت أوفيس إكس بي على كمبيوتر يعمل بنظام ويندوز 48 أو ويندوز إن 
تي 4,١‏ أو ويندوز ٠٠٠١‏ أو ويندوز إكس بي. ومن المكن شراء فرونت بيدج 
كبرنامج مستقل أو شراؤه ضمن الإصدار الخاص من أوفيس إكس بي (الذي يأتي 
على عدة أقراص مضغوطة). وسواء كنت تقوم بتثبيت فرونت بيدج كبرنامج مستقل 
أم تقوم بتثبيته ضمن طاقم أوفيس إكس بي : فإن خطوات التثبيت ستكون واحدة 
تقريبا. 

لتثبيت أوفيس إكس بي . اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ ابدأ تشغيل الكمبيوتر ثم أدخل القرص المضغوط الخاص بأوفيس إكس بي في 
محرك الأقراص المضغوطة. يجب أن يبدأ تشغيل برنامج التثبيت تلقائيا 
ويعرض عليك الشاشهة الافتتاحية. 

؟'. إذا لم يبدأ برنامج التثبيت في العمل تلقائياًء فائقر زر “ابدأ” ثم اختر أمر 
“تشغيل”. وفي مربع حوار “تشغيل”: اكتب حرف القرص المضغوط متبوعاً 
بكلمة م1ا)©5 (مثلاء منااع0:15). وكبديل لذلك» يمكنك نقر زر ”استعراض” 
ثم اختيار برنامج مناأء5 من القرص اللضغوط. 

#. عندما يطلب منك معالج الإعداد. أدخل اسمك واسم شركتك ومفتاح القرص 
المضغوط في الخانات التي يوفرها لك. 

5. انقر زر “التالي”. 

4. توفر لك الشاشة التالية من المعالج تعليمات حول إكمال عملية التثبيت. أكمل 
التثبيت وانقر زر “التالى” للانتقال من شاشة إلى أخرى بعد توفير المعلومات 
التي يطلبها المعالج. ْ 


المقدمة 


وبعد إكمال تثبيت أوفيس من القرص المضغوط» ستظهر رموز لبرامج أوفيس في قائمة 
“ابدأ”. يمكنك الآن تشغيل أي برنامج ف مجموعة أوفيس بسهولة بالنقر فوق زد 
“ابدأ” ثم اختيار “كافة البرامج” ثم النقر فوق البرنامج الذي تريد تشغيله. 


الرموز المستخدمة في هذا الكتاب 
لكي يلفت انتباهك إلى بعض العلومات المهمة والمفيدة. فإن الكتاب يستخدم الفقرات 
المميزة التالية : 


6 شرح المصطلحات الجديدة أو غير المألوفة 
2 التلميحات للحصول على افكار توفر عليك الوقت أو تزيل عنك 


وني 
3-60 هنا المناطق التي يقع فيها المستخدمون الجدد في المشاكل 


بصورة متكررة. ستعرض هذه التلميحات أيضاً حلولاً عملية لتلك 
المشاكل. 







١ الدرس‎ 


الجديد في أوفيس إكس بي ' 





ِي هذا الدرس. ستتعرف على الخصائص الجديدة في أوفيس إكس بى. 


مقدمة لمايكروسوفت أوفيس إكس بي 

أوفيس إكس بي هو أحدث إصدار من طاقم برامج أوفيس الشهيرء الذي يحتوي على 
برامج أوتلوك» ووردء إكسيل». أكسيس» باوربوينت» فرونت بيدج. تتيح لك هذه 
البرامج الختلفة أن تتناول تشكيلة واسعة من المهام الشخصية والتجارية على 
الكمبيوتر الخاص بك. 

يوفر لك أوفيس إكس بى العديد من التحسينات الجديدة على الإصدارات السابقة 
من أوفيس. وهذا الدرس يوفر لك نظرة عامة سريعة على بعض هده الخصائص 
الجديدة. سوف تجد شرحاً مفصلاً لهذه الخصائص عند شرح برامج أوفيس المختلفة. 
فمثلاء الخصائص الجديدة قِ وورد سيتم شرحها عند شرح برنامج وورد. 


مقدمة للإملاد الصوتي والأوامر الصوتية 

من أكثر الخصائص الجديدة إثارة في مجموعة أوفيس إكس بى هى الإملاء الصوتى 
والأوامر الصوتية. إذا كان جهازك مزوداً ببطاقة صوت وسماعات وميكروفون (أو 
سماعة رأس بها ميكروفون)؛ فإنك تستطيع أن تملي ما تريد كتابته إلى برامج 
أوفيس؛ مثل وورد وإكسيل. ويمكنك أيضاً أن تستخدم الأوامر الصوتية لتنشيط نظام 
القوائم في برامج أوفيس. 

تدريب خاصية التعرف على الكلام 


قبل أن تتمكن من الاستفادة من خاصية التعرف على الكلام» يجب أن تقوم ببعض 
التدريبات بحيث تتمكن هذه الخاصية من التعرف على صوتك ونمط التحدث 


9 


١ الدرس‎ 


الخاص بك. وبعد أن تنتهى من التدريبات» ستتمكن من استخدام هذه الخاصية 
لكي تقوم بإملاء النصوص بكفاءة وتصل إلى الأوامر التنوعة ف برامج أوفيس بدون 
الحاجة إلى استخدام الفأرة أو لوحة المفاتيح. 


لج ادير 

المطلوب للاستفادة القصوى من خاصية التعرف على الكلام لكي 
تستفيد من خاصية الكلام في أوفيس إكس بيء, ستحتاج إلى 
ميكروفون بجودة معقولة. تقترح مايكروسوفت استخدام سماعات 
راس بميكروفون. تتطلب خاصية الكلام أيضاً كمبيوتر أقوى مما تتطلبه 
برامج أوفيس الأخرى. وفي حين أن أوفيس إكس بي يحتاج إلى 77 
ميجابايت من الذاكرة فقط عند العمل على جهاز ويندوز مي أو ويندوز 
8 (12 ميجابايت عند العمل على ويندوز .)2٠٠١‏ فإن مايكروسوفت 
تنصح باستخدام ١58‏ ميجابايت من الذاكرة مع معالج بنتيوم ؟ أو 
أحدث بسرعة 5٠٠‏ ميجاهيرتز. وحهاز الكمبيوتر الذي يحتوي على 
هذه المتطلبات أو يزيد عليها يجب أن بكون قادراً على الاستفادة من 
خاصية الكلام. 








ف " إنجليري فقط 9 في الوقت الحالي, لا تتوفر خاصية التعرف على 
الكلام في الإصدار العربي من أوفيس إكس بي. 


في أول مرة تشغل فيها خاصية التعرف على الكلام في أحد برامج أوفيس. سيطلب 
منك البرناميج أن تقوم بتهيئة وتدريب هذه الخاصية. اتبع الخطوات التالية لكي 
تبدأ في عملية التهيئة والتدريب: 

.١‏ في برنامج أوفيس الذي تستخدمه؛ افتح قائمة 10015 ثم اختر أمر 11ع5066. 
سيظهر لك مريع حوار 16208210108 (اءءءم5 10 171/610010. لكي تبدأ في 
عملية إعداد الميكروفون والتدريب, انقر زر ]116 

؟. ستظهر لك أول شاشة في معالج اليكروفون. سيطلب منك المعالج التأكد من أن 
اليكروفون والسماعات متصلة بالكمبيوتر بصورة صحيحة. إذا كانت لديك 
سماعة رأس بميكروفون: فإن هذه الشاشة ستبين لك كيف تضبط الميكروفون 
للاستخدام. انقر زر 1161 للاستمرار. 





الجديد في أوفيس إكس بي 


. ستظهر الشاشة التالية في المعالج وتطلب منك قراءة عبارة نصية قصيرة بحيث 
تتمكن من تعديل مستوى الصوت ف الميكروفون (انظر الشكل .)١-١‏ وعندما 
تنتهى من قراءة العبارة النضية. انقر زر )2167 للاستمرار. 
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الشكل ١١‏ 
يقوم معالج الميكروقون بضبط مستوى الصوت في الميكروفون. 

5. في الشاشة التالية؛ سيخبرك العالج أنك إذا كنت تستخدم سماعات رأس فإنك 
تستطيغ أن تنقر زر 710151 الآن لإنهاء عملية ضبط الميكروفون والبدء في 
التدريب الصوتي. إذا كان لديك نوع مختلف من الميكروفونات؛ فسيطلب منك 
العالج قراءة عبارة نصية أخرى. سيتم تشغيل هذه الغبارة بحيث تسمعها 
وتحدد إن كان الميكروفون على بعد مناسب من فمك. عندما تنتهي. انقر زر 
طكاوماط. 

عندما تنتهي من التعامل مع معالج الميكروفون. سيظهر لك معالج التدريب الصوتي 
0 17212178 1/010 الذي سيقوم بجمع عينات من كلامك وتدريب خاصية 
التعرف على الكلام بحيث تتعر ف على الطريقة التي تتحدث أنت بها. 

لإكمال عمليه التدريب الصوتى » اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ بعد قراءة المعلومات التى تظهر على الخاشة الافتتاحية للمعالج: انقر 
216 لبدء عملية التدريب الصوتى. 


/ 


١ الدرس‎ 


". في الشاشة التالية: سيسأل المعالج عن عمر وجنس المستخدم (انظر الشكل -١‏ 
.)١‏ بعد أن تحدد المعلومات الصحيحة ؛ انقر زر “11 للاستمرار. 





الشكل ١-١‏ 
أدخل معلومات الجنس والسن. 


*. في الشاشة التالية» سيعرض عليك المعالج نظرة عامة عن مدى تطور عملية 
التدريب الصوتي. سيوفر لك المعالج أيضا تعليمات حول كيفية إيقاف عملية 
التدريب بصورة مؤقتة. انقر زر )1167 للاستمرار. 

4. ستذكرك الشاشة التالية بوجوب ضبط الميكروفون. متذكرك الشاشة أيضاً أنك 
تحتاج إلى إجراء عملية التدريب في غرفة هادئة. عندما تكون مستعداً لبدء 
عملية التدريب؛ انقر زر ])ا2[1. 

8. في الشاشة التالية. سيطلب منك المعالج قراءة بعض النص. وعندما يتعرف 
المعالج على كل كلمة تقرؤهاء فإنه سيميز هذه الكلمات. بعد الانتهاء من هذه 
الشاشة» يمكنك الاستمرار بنقر زر )716. 

؟. سيطلب منك المعالج قراءة بعض النصوص في الشاشات التالية. سيتم تمييز 
الكلمات في أثناء تعرف المعالج عليها (انظر الشكل .)5-١‏ 

. عندما تكمل عملية التدريب؛ سيتم تعديل ملف المعلومات الخاص بك. انقر زر 
15151 في الشاشة الأخيرة للمعالج. 


الجديد في أوفيس إكس بي 


أنت الآن مستعد لاستخدام خاصية التعرف على الكلام. إذا كنت مستخدماً جديدا 
لأوفيس: فمن الأفضل أن تبدأ باستخدام بعض البرامج مثل وورد وإكسيل قبل أن 
تبدأ بمحاولة استخدام خاصية الكلام. في الأجزاء التالية من الدرسء سنناقش كيفية 
استخدام خصائص الإملاء الصوتي والأوامر الصوتية. 





الشكل ١-؟‏ 
اقرأ النص الذي يعرضه عليك المعالج. 


استخدام الإملاء الصوني 

عندما تكون مستعداً لإملاء النموص في أحد برامج أوفيس؛ مثل ووردء ضع سماعات 
الرأس الزودة بميكروفون على رأسك أو ضع الميكروفون العغادي على بعد مناسب من 
قمك كما حددت في معالج الميكروفون. وعندما تكون مستعدا للانطلاق» افتح قائمة 
5 ثم اختر أمر اعع506. 

سيظهر شريط اللغة المعروض في الشكل .4-١‏ إذا لزم الأمرء انقر زر الإملاء 
2 الموجود في شريط الأدوات (إذا لم يكن هذا الزر محدداً ومضغوط إلى 
أسفل بالفعل). 

بعد أن تنقر زر الإملاء: يمكنك أن تبدأ في إملاء النص في مستئد أوفيس. يعرض 
الشكل 4-١‏ نصاً يتم إملاؤه في مستئد وورد. وعندما ترغب في الائتقال إلى سطر 
جديدء قل 1176 اا86. ويتم وضع علامات الترقيم في المستند عن طريق نطق اسم 
علامات الترقيم: مثل 6011114 للفاصلة» و 066100 للنقطة. 


0 
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الشكل 5-١‏ 
إملاء النص في أحد برامج أوفيس. 


نتكذير 
| كيبفادخل كلمة 0017113 بدلاً من حرف الفاصلة؟ة بعض 
الكلمات. مثل 6007133 أو 66,100 تُستخدم لإدراج علامات الترقيم. 
لذلك. إذا أردت أت تدخل هذه الكلمات نفسها في المستند. يجب أن 
تنتقل إلى وضع الهجاء 77006 159اام5 أولاً. لعمل ذلك. قل و(زااعم5 
7006 ثم ابدا في هجاء حروف الكلمة. مثل © و0 و6 و58 و3. 
وبمجرد أن تنتهي من هجاء الكلمة ستخرج من وضع الهجاء تلقائياً. 









وعندما تنتهي من إملاء الستند بأكمله : انقر زر 701675081076 في شريط اللغة (الزر 
الثاني من اليسار). وعندما تنقر هذا الزر؛ دوتجات خزيط اللفة ويختفي زر الإملاء 
1 وأزرار الأوامر الصوتية. ويمكنك أيضاً أن تتوقف عن عملية الإملاء بأن 
تنطق كلمة 51161500106. ومن الممكن أن تصغر شريط اللغة بنقر زر التصغير 
الموجود في شريط العنوان. سيؤدي هذا إلى تحويل شريط اللغة إلى رمز صغير في شريط 
المهام في أسفل الشاشة (سيظهر على شكل حرفي 511 إذا كنت تستخدم النسخة 
الإنجليزية من مجموعة أوفيس). 


الجديد قي أوفيس إكس بي 


وعندما تقوم بتصغير شريط اللغة بهذا الشكل؛ فإنك تستطيع أن تعيد فتحه عندما 
تحتاج إليه. لعمل ذلك: انقر الرمز الصغير الخاص باللغة في شريط الهام ثم اختر 
أمر 8327 130811286 1) 51010 (والذي سيكون الخيار الوحيد عند تقر رمز شريط 
اللغه). 


يتطلب استخدام خاصية الإملاء بصورة صحيحة بعض التدريب حقى تتمكن من 
جعل خاصية التعرف على الكلام تضع النص والحروف في الأماكن التي تريدها 
داخل الستند. للحصول على مزيد من التعليمات حول خاصية الإملاء؛ استشر نظام 
التعليمات في أوفيس: والذي يمكن الوصول إليه من أي برنامج في المجموعة. 


استخذام الأوامر الصوتية 

تتيح لك خاصية الأوامر الصوتية 6017108205 0166ل أن تفتح القوائم وتختار 
الأوامر منها وتتحرك داخل مربعات الحوار باستخدام صوتك بدلاً من الفأرة أو لوحة 
المفاتيح. 

لاستخدام خاصية الأوامر الصوتية افتح شريط اللغة (اختر أمر 3أع5866 من قائمة 
5. اثقر رمز الميكروفون إذا لزم الأمر لتوسيع شريط اللغة ثم اثقر رمز 7/0166 
3 الوجود على الشريط (أو انطق كلمتى 605011200 70166). 

لفتح قائمة معينة مثل قائمة 1011024 انطق اسم هذه القائمة. ولتنفيذ أي أمر داخل 
القائمةء انطق اسم الأمر؛ مثل ]507. في هذه الحالة؛: بيظهر مربع حوار 5084. 
ومن الممكن أن تتجول داخل مربع الحوار باستخدام الأوامر الصوتية. على سبيل 
الثال؛ في مربع حوار 1071: يمكنك أن تغير حجم الخط بأن تنطق كلمة 5126 
لتنشيط قائمة أحجام الخطوط ثم تنطق حجم الخط المطلوب مثل 14. يمكثنك أيضا 
أن تنشط سمات الخط في مربع الحوار بنفس الطريقة. انطق اسم الجزء الذي تريد 
الانتقال إليه في مربع الحوار» ثم انطق اسم السمة التي تريد تنشيطها أو إلغاء 
وعندما تنتهي من العمل في مربع حوار معين: انطق كلمة 016 رأو 3081© أو 
لإاومة بحسب ما ترغب) وسوف يتم إغلاق مربع الحوار ويتم تنفيذ الأمر 


1 


ذا 


١ الدرس‎ 


باستخدام الخيارات التي حددتها. وعندما تنتهي من استخدام الأواسر الصوتية؛ 
انطق كلمة 10165081076 أو انقر الزر الذي يحمل نقس الاسم في شريط اللغة. 
وضدق أو لا تصدقء بإمكانك أيضاً تنشيط الأزرار اموجودة في أشرطة الأدوات 
الختلفة في البرنامج باستخدام الأوامر الصوتية. على سبيل المثال. يمكنك جعل 
النص أسود عريضاً بأن تنطق كلمة 6010. سيتم تنشيط زر 8014 اللوجود في شريط 
أدوات التنسيق. ولإيقاف تأثير الأسود العريض انطق نفس الكلمة مرة أخري. 


تدريبات إضافية إذا وحذت أنك لا تحصل على نتائج حيدة من 
خاصية الإملاء أو الأوامر الصوتية. يمكنك أن تقوم ببعض التدريبات 


الإضافية عليهما. في شريطظ اللغة: انقر زر 10015 ثم اختر أمر 09أ773|10 
من القائمة المختصرة التي ستظهر لك. قم ببعض التدريبات الإضافية 
التي يوفرها لك المعالج. 





العلامات الذكية توفر لك خيارات سريعة 

العلامات الذكية 285] 511216 من التحسيتات الجديدة الآخر ى في مجموعة أوفيس 
إكس بي. والعلامة الذكية عبارة عن قائمة مختصرة من نوع خاص توفر لك خيارات 
إضافية تتعلق بخاصية معينة. فهناك علامات ذكية للصق. وأخرى للتصحيح 
التلقائي. وللتواريخ؛ والأوقات» والعناوين التي تدرجها في المستند. 


0 +0ع7/ناء20 أي ملف ثقوم بإنشائه أو استخدامه في أحد 


برامح أوقفيس, بصاقي ذلك مستنذات وورد. وأوراق العمل في 
إكسيل: والعروض التقذيمية في باوربوينت. 





على سبيل المثال؛ إذا كنت تكتب خطاباً لأحد معارفك: فإنك تستطيع أن تستخدم 
العلامات الذكية الخاصة بالعناوين والتواريخ لكي تدرج عنوان الشخص الذي توجه 
له الخطاب من قائمة جهات الاتصال الموجودة في أوتلوك. تستطيع برامج أوفيس 


الجديد ف أوفيس إكس بي ١‏ 


المختلفة -مثل وورد وإكسيل- أن تتعرف على التاريخ والوقت والعناوين وتعرض 
عليك العلامة الذكية الناسبة للمعلومة التي تدخلها. 

يعرض الشكل ١-ه‏ علامة ذكية تظهر عندما بدأنا في كتابة عنوان الستلم في خطاب. 
ويمكنك أن تعرف إن كانت المعلومات التي تكتيها صجديو ي على علامة ذكية 3 
لأن برا بع أرفيس تفع قحتها خط مترجا 3 أرجواني. . وعندما تضع مؤشر 

الفأرة فوق هذا الخط» يمكنك أن تنقر لكي تفتح قائمة مختصرة بالخيارات الود 
حالياً. 


سيوم را د عدا نا 
[ فوا "118 © عملت ايه صم اللنت 2- م 





الشكل 0-١‏ 
توفر لك العلامات الذكبة وصولآً سريعا للعديد من الخيارات الإضافية. 


لاحظ في الشكل ١-ه‏ أنه بالإضافة إلى وجود علامة ذكية بجوار اسم الشخص مستلم 
الخطاب؛ فإن وورد قد وضع خطاً متعرجاً أسفل التاريخ كذلك؛» مما يعني وجود 
علامة ذكية له أيضأ. 


١سردلا‎ 


وعندما تلصق معلومات ف أحد برامج أوقيس» ستظهر العلامة الذكية الخاصة 
باللصق في أسفل البند الذي لصقته. تتيح لك هذه العلامة أن تصل إلى الأوامر 
والخيارات المتعلقه بعمليه اللصق» مثل تحديد إن كنت تريد الحفاظ على تنسيق 
المعلومات الأصلية أو تريد تنسيقها مثل النص المجاور لها. 

مقدمة للوحات المهام 

لوحات المهام 03765 13516 من أكبر التغييرات التى طرأت على مجموعة أوفيس 
إكس بي. ولوحة المهام هى لوحة خاصة تظهر في الجانب الأيسر من نافذة البرنامج. 
وُستخدم لوحات المهام لعرض مجموعة من الخيارات والخصائص التي كانت متوفرة 
فقط في مربعات الحوار في الإصدارات السابقة. 

على سبيل الثال: هناك لوحة خاصة لاستخدام حافظة أوفيس وإدراج صور 
خم 1ن. يعرض الشكل 5-١‏ لوحة مهام "إدراج ]011047)” في مايكروموفت 
إكسيل. ستتعلم المزيد عن لوحات المهام في الدرس 5 في هذا الجزء من الكتاب. 


1919 سيمنة تربع #كرل ‏ نسي ؟ السممو يا 

609ل يما هد مد سس سيق ايه إونا" راسد . ٠.‏ 

22 انز 1 » -١‏ -. +1 و طاو حداة يي تسن 

اسع على اد ا «[5] [[] سس سد وام ساعلء أسيدهء 
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الشكل 1-1١‏ 
توقر لك لوحات المهام وصولاً سهلاً للعديد من خصائص أوقيس. 





الجديد في أوفيس إكس بي 


استخدام خاصية استرداد المستندات 

من الخصائص الجديدة في أوفيس إكس بي أيهناً خاصية استرداد الستندات 
لإاء لامعع؟ امعررناء0ل التي تتيح لك استعادة المستندات التي كنت تعمل فيها إذا 
توقف الكمبيوتر فجأة عن العمل. فعندما ينتهي البرنامج الذي تعمل فيه فجأة أو 
يتوقف عن الاستجابة أو يتوقف الكمبيوتر نفسه عن العمل لسبب أو لآخر ثم تعيد 
تشغيله وفتم البرنامج. ستظهر لك لوحة مهام خاصة تُسمى “استرداد الستند” 
تعرض لك جميع الستندات التي كانت مفتوحة عندما توقف الكمبيوتر أو البرنامج 
عن العمل. تساعدك لوحة مهام استرداد الستندات على مواصلة عملك من اخر نقطة 
توقفت عندها بعد أن تعيد تشغيل الكمبيوتر وتفتح البرنامج الذي كنت تعمل فيه. 


٠‏ مه ٠‏ .2 وه 
فهم ننسيط المسح 
بعد أن تقوم بتثبيت أوقفيس إكس بي (شرحنا هذه العملية باختصار في المقدمة) وتقوم 
بتشغيل أحد برامج أوفيس. سيظهر لك مربع حوار “تنشيط المنتج” (كما في الشكل 
.)7/-1١‏ يمكنك تنشيط مايكروسوفت أوفيس على جهاز كمبيوتر واحد فقط. ومحاولة 
تنشيطه على أي كمبيوتر آخر لن تنجح. 

00-7 


نذا نم تع بم ببيسية ممطلذ ع لمسوءك جا اثلا «ناالاا السوريوع سينو ني ف ميئة 14 
عر ة/إفيات. أغيف: تيل كينب سه هه:, سوا الل انيم فن مسري م حرطي مو 


تقال اراقس لني الامدسيط غير إفمرنت أو بأسقدام وسفل أترف 
© نسح بأيسيق ام لعزيت 


١“‏ الششسة اسطناء الؤاكق 


عب ٠#‏ غطلين لتسطط 1 0109 اص( ع سنت م اثعائلة الالتامر وريه للطكلوة 
مسنة ساد وعرس ودوا يذ عصيدة وادوور تسح إن ان يسك 2-1 خسيف في اسست 11019 


اسمطيال #04 





الشكل ٠-١‏ 
يجب أن تقوم بتنشيط نسختك من أوقيس إكس بي. 
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إن تنشيط أوفيس إكس بي سألة حيوية لأنك إذا لم تقم بها ستعمل برامج أوفيس 
لعدد محدد من المرات ففط ثم يتم إلغاء تنشيطها وتصبح غير قابلة للاستخدام (يمكن 
تشغيل برامج أوفيس 44 مرة قبل أن يتم إلغاء تنشيطها). هذه الخاصية الجديدة هي 
محاولة من شركة مايكروسوفت لنع قرصنة البرامج والنسخ غير الشروع لمجموعة 
أوفيس. من الممكن أن تقوم بتنشيط أوفيس باستخدام الإنترنت أو عن طريق الهاتف. 
فقط اتبع التعليمات التي تظهر لك في مربع حوار “تنشيط المنتج” بعد تثبيت 
مجموعة أوفيس من القرص المضغوط. 


قِ هذا الدرس؛ تعرفت على بعض الخضائص الجديد والهمة في مايكرونوفت 
أوقيس. وفي الدرس القادم ستتعلم أساسيات العمل في بيئة أوفيس. 


الدرس ) ف 
استخدام الخصائص المشتركة 


ف هذا الدرس؛ ستتعلم كيفية استخدام خصائص أوفيس الشتركة » مثل القوائم 
واشرطة الأدوات ومربعات الحوار ولوحات الهام. ستتعلم أيضا كيفية ضبط 
الخيارات ىق برامج أوفيس. 


عدة ٠‏ اه 
لسعيل برامج اوفيس 
من المكن أن تبدأ برامج أوفيس بسرعة من قائمة “ابدأ” في ويندوز. ومن اللمكن أيضا 
إنشاء رموز اختصار لبرامج أوفيس ووضعها على سطح المكتب لكي تتمكن من 
لتشغيل أحذ 2 ا من قائمة خخ 2-3 الخطوات التالية: 
1 لفتح برنامج معين. انقر أسمه. 0 البرنامج الذي اخترته على 
الشاشة. 
من الممكن أيضا تشغيل برنامج معين من برامج أوفيس بأن تختار نوع الستند الذي 
ينشئه هذا البرنامج. من الممكن أن تفعل ذلك من قائمة “ابدأ“. 
.١‏ انقر زر “ابدأ” ثم اختر أمر "مستند جديد-ع»01]12*”, سيظهر لك مربع حوار 
"مستند جديد ع2 01]1”. 
". تحتوي علامات التبويب الموجودة في أعلى مربع السؤاز على قوالب لجميع 
مستندات أوقيس. من الممكن أن تُنشئ قستكذ! حدَيدا خالياً أو تنشئ مستندات 
خاصة من القوالب العروضة قِ المربع (سنناقش بعض هذه القوالب بالتفصيل في 
الدروس اللاحقة من الكتاب). اختر القالب الذي تريد استخدامه من مريع 


الحوار. 


ا 


١ الدرس‎ 


#. انقر زر "موافق". سيتم تشغيل البرنامج الذي يستخدم القالب الذي اخترته 
زمثلاًء سيتم تشغيل وورد إذا اخترت. قالب “مستند فارغ”)؛ وبيظهر الستند 
الجديذ ذاخله. 


استخدام نظام القوائم 

يوفر لك شريط القوائم الذي تراه في أعلى نافذة جميع برامج أوفيس إمكانية الوصول 
إلى جميع الأوامر والخصائص الموجودة في البرامج. ويمكنك أن تجد شريط القوائم في 
أسفل شريط العنوان الخاص بالبرنامج مباشرة؛ ويتم تنشيط القوائم الموجودة في هذا 
الشريط عن طريق النقر عليها. وعندما تنقر فوق إحدى القوائم؛ سيتم فتح القائمة 
وتظهر لك الأوامر الموجودة أمقلها. 

يستخدم أوفيس إكس بي نظام “القوائم الخصصة” التى ظهرت لأول مرة في أوفيس 
٠‏ لالإصدار السابق من أوفيس). يتيح لك نظام القوائم الخصصة أن تصل بسرعة 
إلى الأوامر التي تستخدمها بكثرة. فعندما تفتم قائمة معينة: سترى أولاً مجموعة 
مختصرة من الأوامر تمثل الأوامر التى تستخدمها بكثرة. بعد ذلك؛ كلما استخدمت 
أمرا جديذا ميضيقه أوفيس إل قائية الأوامر الختصرة. 

للوصول إلى قائمة معينة: اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ حدد القائمة عن طريق ثقر اسمها في شرط القوائم. ستظهر الأوامر الأكثر 
استخداماً في أعلى القائمة. إذا لم تختر أمرأ معينا فور وانتظرت لثانيتين: فإن 
جميع الأوامر الموجودة في القائمة ستظهر أمامك, 

". اختر الأمر الذي تريده. 


ستجد أن العديد من الأوامر الموجودة في القوائم يوجد بجوارها ثلاث نقاط (...). إذا 
اخترت أحد هذه الأوامرء قإن البرنامج لن يقوم بتنفيذ الأمر مباشرة وإنما سيعرض 
عليك مربع حوار أو لوحة مهام ليتيم لك تحديد بعض الخيارات الإضافية 
قبل تنفيذ الأمر (هناك مزيد من المعلومات عن مربعات الحوار لاحقا في نفس 
الدرس). 


استخدام الخصائص المشتركة 


تحتوي بعض القوائم أيضأً على قوائم فرعية تحتوي غلى مجموعة أوامر. ويمكنك أن 
تعرف القوائم الفرعية بسهولة لوجود رمز مثلث أسود صغير بجوارها. في هذه 
الحالة؛ إذا وضعت مؤشر الفارة فوق القائمة الفرعية. فستظهر لك مجموعة الأوامر 
الموجودة أسفلها, 


) 2 2 من الممكن أبضاً تنشيط 


القوائم باستخدام لوحة المقاتيخ. وذلك بالاحتفاظ بمفتاح التبذيل ]الم 
مضغوطاً ثم ضغط الحرف الذي يوجد تحته خط في اسه القائمة التي 
تريد فنحها. على سميل المثال. لفتخ قائمة "ملف"! اضغط عالهط+م. 





إذا كنت تفضل أن تظهر جميع الأوامر أمانك مباشرة بعجرد فتح القوائم وبدلاً فن 
عرض الأوامر التي تستخدمها بكثرة فقط)؛ يمكنك إيقاف نظام القوائم الملخصصة. 
لعمل ذلك؛ اتبع الخطوات التالية من أي برنامج في مجموعة أوفيس: 

.١‏ افتح قائمة “أدوات” ثم اختر أمر “تخصيص”. 

, فق مربع حوار "”“تخصيص” .2 انقر عغلامة التبويب “خيارات". 

. لعرض جميع الأوامر الموجودة في القوائم (بدون انتظار). حدد خيار “إظهار 

القوائم الكاملة وي 
4. انقر زر “موافق” لإغلاق مربع الحوار. 
٠‏ إبيويا لما الها إيعيا 

اسنخدام القوائم المخدصرة 
للوصول إلى الأوامر المتعلقة ببند معين (مثل صورة أو نص محدد) في أحد مستندات 
أو برامج أوفيس بسرعة؛ انقر بزر الفأرة الأيمن فوق هذا البند. ستظهر لك قائمة 
مختصرة تحتوي على الأوامر المتعلقة بالبند الذي نقرت فوقه. 
على سبيل المثال: إذا كنت تتعامل مع رسم بياني في إكسيل؛ ثم نقرت بزر الفأرة 
الأيمن فوق هذا الرسم: فستظهر لك قائمة مختصرة تحتوي على أوامر للقص والنخم 
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الدرس ؟ 





واللصق بالإضافة إلى العديد من الأوامر الأخرى المتعلقة بالرسومات البيانية (انظر 
الشكل .)١-١‏ 








الشكل ١١‏ 
القوائم المختصرة توفر لك وصولاً سريعاً للأوامر. 


سوف تتعرف على القوائم السريعة في أثناء استخدامك لبرامج أوفيس في دروس 
الكتاب المختلفة. 


العمل مع أشرطة الأدوات 

توفر لك 'أشرطة الأدوات طريقة سريعة جدا ومباشرة للوصول إلى الأوافر والخضائص 
التوفرة في برامج أوفيس الختلفة. عندما تبدأ أحد البرامج: فإنك في الغالب ستجد 
شريط الأدوات القياسى وشريط التنسيق يتشاركان في صف واحد في أعلى النافذة» 
كما في الشكل ؟-1. ١‏ 


استخدام الخصائص المشتركة 


إحلق 5 
| ('فنفه إيفريا هرس هين تسق يون طناك "ودر سحت 

3 اسيم بس" معنف را ١‏ عدا *#[ر 2ج 7 7 إل 5 22929 
1 - 7 / بير - دحا عست ١‏ [ء > فرص سفن نضا هذية 


فلع عرصي يبد يصائها 











ل| 
ا 3 
ااا 000 - سس ل 
ار الإسفة منت سظات 3 
1 
5173 كك 6 ٠اليعدا‏ سب [12] جم 
#مصية فم 1 8 صمة افسادي العديةة ١ ١‏ 


الشكل ؟7-؟ 
توقر لك أشرطة الأدوات مئل شريط الأدوات القياسي وشريط التنسيق في 
باوربوينت وصولاً سريعا لأوامر وخصائص البرامج. 


لتنفيذ الأوامر باستخدام شريط الأدوات» انقر الزر الذي يتناسب مع اللمهمة التي 
ترغب في أدائها. وبحسب الزر الذي تنقر فوقه. ربما يقوم البرنامج بتنفيذ الأمر 
وترى نتيجته في المستند مباشرة (كأن يحذف النص المحدد إذا نقرت زر القص). 
وربما يظهر لك مريع حوار يطلب منك إدخال بعض المعلومات الإضافية قبل تنفيذ 
الأ 

مر. 


+. هبأ] التعرف على وظائف الأزرار يمكنك وضع مؤشر الفارة فوق أي زر 
في شريط الأدوات لعرض وصف مختصر للمهمة التي يقوم بها. 





بعض أشرطة الأدوات -مثل شريط أدوات الرسم- يختص بمهمة معينة: وبالتالى ) 
يظهر إلا عند الحاجة إليه. ومع ذلك؛ يمكنك إظهار هذا النوع من الأشرطة في أي 


لذنا 





يف 


١ الدرس‎ 


وقت عن طريق النقر بزر الفارة الأيمن فوق أحد أشرطة الأدوات الظاهرة أمامك ثم 
هذه الطريقة لإخفاء أي شريط أدوات لا تحتاج إليه من الشاشة. 
ير 


بعض الأزرار لا تظهر إذا كان شريط الأدوات القياسي والتتسيق 
يتشاركان في نفس الصف. فريما لا تتمكن من رؤية جميع الأزرار 


الموجودة بهما. للبحث عن الأزرار التي لا تظهرء انقر زر "أزرار إضافية" 
في أي من الشريطين. 





فهم مربعات الحوار 

عندما تتعامل مع الأوامر والخصائص الختلفة في برامج أوفيسء. فإنك بلا شك 
ستقابل العديد من مربعات الحوار. تظهر مربعات الحوار عندما يحتاج البرنامج إلى 
مزيد من المعلومات قبل تنفيذ الأمر الذي طلبته. يعرض الشكل 5-1 مربع حوار 
“خط في وورد. يتيح لك هذا المربع أن تحدد العديد من خيارات الخط باستخدام 
مربعات العلامة والقوائم النسدلة. بعض مربعات الحوار الأخرى تستخدم أزرار 
خيار: وأزرار دوارة» ووسائل أخرى للحصول على اللعلومات وتحديد الخيارات. 
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| #مسرنطي.. إِ مس ]|| رجه ”شين 





الشكل ١-١‏ 
تتيح لك مربعات الحوار تحديد خياراتك قبل تنقبذ مهمة معينة. 

















استخدام الخصائص المشتزكة 


ف معظم الأحوال؛ بعد أن تنتهى من تحديد خياراتك فق مربع الحوار: بتتقر زد 
“موافق” لإكمال الأمرء والذي بدأته في الأصل باختيار أمر من قائمة أو نقر زر من 
شريط أدوات, 


فهم لوحات المهام 
تعد لوحات المهام 22065 351] من الإضافات الكبرى لبرامج أوفيس إكس بي. لوحة 
المهام هي نافذة متعددة الاستخدام تظهر في الجانب الأيسر من برامج أوفيس. تقوم 
لوحة المهام بنفس الهمة التي تقوم بها مربعات الحوار التي كانت تُستخدم لأداء 
مهام معينة في البرامج: مثل إنشاء المستندات الجديدة أو إدراج الصور في اللستندات. 
لقائمة التالية تصف لوحات المهام الشائعة التى توجد في جميع برامج أوفيس: 
© مستند جديد تتيح لك إنشاء الستندات الجديدة. يختلف اسم هذه اللوحة 
بحسب البرنامج الذي تعمل فيه (على سبيل المشال؛ في وورد تُسمى ”مستند 
جديد”؛ وفي إكسيل تُسمى “مصنف جديد"). توفر لك هذه اللوحة وصولاً 
وي للعديد سن قوالب المستندات وإمكانية فتح المستندات الستخدمة حديثاً. 
حافظة ©0111 تتيح لك استعراض البنود التي نسختها أو قصصتها إلى 
حافظة أوفيس. تسقطيع حافظة أوفيس أن تحتفظ بعدد يصل إلى 4؟ بندا 
مختلفاً وتستطيع لصقها داخل نفس البرنامج الذي نسختها منه أو إلى البرامج 
الأخرى. 
» إدراج 4154م011) تتيح لك البحث عن الصور الجاهزة على الويب وإدراجها 
في مستندات أوفيس التى تعمل بها. 
بحث تتيح لك البحث عن الملفات من داخل أي برئامج في مجموعة أوفيس. 


أيه للد 
' اوتلوك وأكسيس لا يستخدم أوتلوك لوحات المهام: وأكسيس 
بستخذمها ولكن بصورة محدودة حداً. يستخذم أكتنسَيين لوحة مهام 


المستندات الجديذة لإنشاء قواعد بيانات جديذة؛ ويستخدم لوحة 
البحث للبحث عن الملفات على الكمبيوتر, 





ذا 


>34 





الدرس ” 


بالإضافة إلى لوحات المهام العامة التي توجد في جميع برامج أوفيس. يحتوي كل 
برنامج على مجموعة لوحات مهام خاصة به تقوم بمهام محددة داخله. على سبيل 
الثال؛ يحتوي برنامج باوربوينت على لوحة مهام لتخطيط الشرائح (تظهر في الشكل 
؟-4): وهي تُستخدم لتحديد التصميم العام للشريحة الحالية أو للشرائح الجديدة 
في العرض التقديمي. سوف تتعرف على لوحات المهام اللختلفة الخاصة ببرامج معينة 
عند شرح هذه البرامج في دروس الكتاب المختلفة. 


مكسه جردر ليست مجرد مداسة 


ترجو ونظر لتب 


لبر وإسقه ملتيقك ‏ 

ا اللنات#|دسسض 5 

7 :6ه 5 دج ١‏ 
2-3 ا ١‏ 
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الشكل 45 
توفر لوحة المهام وصولاً سريعآً لخصائص معينة في برامج أوفيس المختلفة. 


وعند العمل داخل أحد برامج أوفيس» مثل وورد أو إكسيل. يمكنك فتح أي لوحة 
مهام وتنتقل منها إلى اللوحات الأخر ى التاحة في البرنامج. 


لفتح لوحة مهام: اتبع الخطوات التالية: 


استخدام الخصائص المشتركة  ١5‏ 


.١‏ في البرنامج الذي تستخدمه؛ اختر أمر “جزء المهام” من قائمة "عرض”". 
ستظهر آخر لوحة مهام استخدمتها (لوحة مهام الستندات الجديدة هي لوحة 
المهام الافتراضية). 

؟". للانتقال إلى لوحة مهام معينة في البرنامج الحالى؛ انقر السهم الذي يشير إلى 
أسفل بجوار اسم لوحة المهام الحالية. 

. اختر اسم لوحة المهام التي تريد استخدامها. 

بغض هذه اللوحات تظهر تلثائياً عندما تقوم بمهمة معينة داخل البرنامج. على 
سبيل المشال. إذا اخترت أمر “أنماط وتنسيقات” من قائمة "تنسيق” ف وورد» 
فستجد أن لوحة مهام "أنماط وتنسيقات” قد ظهرت مكان لوحة المهام الحالية. 


تعيين خيارات البرامج 

توفر لك برامج أوفيس قدراً كبيراً من التحكم في إعدادات البيثة التي تعمل فيها, 
فمن الممكن أن تتحكم في مظهر نافذة البرنامج: وني المجلد الذي سيقوم البرنامج 
بحفظ الملفات فيه عندما تختار أمر الحفظ 

في الإعدادات الختلفة للبرنامج وتخصيصه بما يناسب طبيعة عملك. في الجزء المتبقى 
من الدرس: سنلقي نظرة على كيفية فتح مربع حوار الخيارات واستخدام الأدوات 
المتوفرة فيه. 


9 >“نجذير 
كك قيل تخصيص برامج أوقيس قبل أن تقوم بتخصيص برامج أوفيس 
وتغيبر مظهرها الافتراضي. ربها ترغب في التعرف على هذه البرامج 
والعمل فيها ليعض الوقت. هذا الكتاب يفترض أنك تستخذم البرامج 
في وضع الافتراضي ولم تقم بتخضيصها. لذلك. من الأفضل أن تؤجل 






عملية التخصيص حتى تنتهي من قراءة الكتاب. 


كا الدرس ” 


لفتح مربع حوار الخيارات والتجول داخله في أحد برامج أوفيس؛ اتبع الخطوات 
التالية : 
1: في برنامج أوفيس الذي تعمل فيه (مثل وورد)ء اختر أمر “خيارات” من قائمة 


”أدوات”. سيظهر مربع حوار “خيارات” الخاص بالبرنامج الحالي (انظر 
الشكل ؟١-ه).‏ 


١ 1 


ل 
ا 
1 
7 
الس 
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الشكل 0.9 
مربع حوار الخيارات يتيح لك تخصيص البرنامج الذي تعمل فيه. 


؟. للانتقال بين الخيارات الختلفة ؛ انقر علامات التبويب الموجودة في أعلى مربع 
الحوار. كل علامة تبويب تحتوي على مجموعة من الخيارات المتاحة في 
البرنامج. 

. لتغيير الإعدادات؛ استخدم مربعات العلامة. والقوائم النسدلة» والأزرار 
الدوارة الموجودة داخل مربع الحوار لكي تحدد خياراتك الختلفة. 

5. عتدما تنتهي من تخصيص الخيارات المختلفة قٍ مربع الحوار؛ انقر زر 
“موافق”. سيتم إغلاق مربع الخيارات وتعود إلى البرنامج الذي تعمل فيه. 


استخدام الخصائص المشتركة 


سوف تكتشف أنك تستطيع ضبط عدد كبير من الخيارات في مربع حوار “خيارات” 
ف برامج أوفيس المختلفة. لاحظ أن هذالا يعني أنك “مضطر" إلى ضبط هذة 
الخيارات (في الواقع : إذا لم تكن تعرف ما تفعله. فمن الأفضل أن تترك هذه 
الخيارات على الوضع الافتراضي ولا تغيرها). 


في هذا الدرس؛ تعرفت على بيئة أوفيس بما في ذلك شريط القوائم وأشرطة الأدوات 
ومربعات الحوار ولوحات الهام. وتعلمت أيضاً كيفية ضبط الخيارات في برامج 
أوفيس. في الدرس التالي. ستتعلم كيفية الحصول على التعليسات في مايكروسوفت 
أوفيس 
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1 الدرس ١‏ 
الحصول على التعليمات 
في مايكروسوفت أوفيس 


في هذا الدرس» ستتعلم كيفية الوصول إلى نظام التعليمات في مايكروسوفت اوفيس 
واستخدايه للحصول على التعليمات التى تريدها. 


التعليمات: ما المتاح؟ 
يوفر لك مايكروسوفت أوفيس نظام تعليمات يسهل عليك العثور على المعلومات التي 
تريدها حول الأوامر والخصائص الوجودة في برامج أوفيس أثناء العمل بها. ولأن كل 
شخص يختلف عن الآخر: فإن نظام التعليمات يوفر لك عدة طرق للحصول على 
التعلييات بحيث يجد فيها كل شخص ما يناسبه: 

* اكتب رؤلاً في خانة "اكتب سؤالاً للتعليمات”, 

© .وجة.سؤالاً إلى مماقد أوقيبى: 

» احصل على التعليمات حول بند معين على الشاشة باستخدام زر "ما هذا؟” 

* استخدم علامات التبويب: “المحتويات” و “معالج الإجابة” و “الفهرس” 

الموجودة في نافذة التعليمات. 
» الوصول إلى تعليمات أوفيس على الويب (إذا كان لديك اتصال بالإنترنت). 


استخدام مربع "اكتب سؤالاً للتعليمات" 

تعد خانة “اكتب مؤالاً للتعليمات” الوجودة في شريط القوائم من الإضافات الجديدة 
في أوفيس إكس بي؛ وهي تتيح لك الوصول إلى نظام التعليمات بسرعة وسهولة. 
تظهر هذه الخانة في الركن الأيسر العلوي من جميع برامج أوفيس. 


الحصول على التعليمات في مايكروسوفت أوفيس 2 ١9‏ 


على سبيل امثال؛ إذا كنت تعمل في برنامج إكسيل وترغب في الحصول على بعض 
التعليمات حول إحدى الدالات المتوفرة في البرنامج: فاكتب كلمة “دالة” في خانة 
"اكتب سؤالا للتعليمات” ثم اضغط مفتاح 88]61. ستظهر لك قائمة صغيرة تحتوي 
على الموضوعات التي تتناسب مع ما كتبته: كما في الشكل .١-+‏ 





1 ب- 
|أ* 59 د[ ينف صرب هرس (إعلءم ف إيود ضجمنلة لم يسحت 
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الشكل ١7‏ 
تعرض خانة "اكتنب سؤالآً للتعليمات" قائمة بمواضيع التعليمات التي تتناسب مع 
الكلمة أو السؤال الذي كتبته. 


للوصول إلى أحد موضوعات التعليمات المعروضة في القائمة» انقر فوقه. ستظهر نافذة 
التعليىات لتعرض لك محتويات الموضوع الذي اخترته. 

وفي حالة كلمة “دالة” التي كتبناها (وهي كلمة أساسية واحدة؛ وتستطيع أيضاً كتابة 
عدة كلمات أو سؤال كامل؛ مثل “كيف أنسق الأرقام؟”): سيتم فتح نافذة التعليمات 
لعرض قائمة بالدوال الموجودة في إكسيل مقسمة إلى فثات (انظر الشكل *-5). 
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| سأ م 
الشكل ؟-؟ 

توفر خانة "اكتب سؤالاً للتعليمات" طريقة سريعة للوصول إلى مفوضوعات التعليمات. 
وف نافذة التعليمات؛ يمكنك استخدام الارتباطات الموجودة في النافذة للتجول داخل 
نظام التعليمات. ومن المكن أيضاً أن تستخدم علامات تبويب “المحتويات" و 
"معالج الإجابة" و “الفهرس” لكي تعثر على معلومات إضافية أو تبحث عن 
معلومات جديدة في نافذة التعليمات. ستتعرف على هذه العلامات الثلاث بعد قليل 


استخدام مساعد أوفيس 

يعد استخدام مساعد أوفيس من الطرق الأخرى المتوفرة في أوفيس إكس بي للحصول 
على التعليمات. يوفر لك مساعد أوفيس نفس الطريقة التى استخدمناها في الجزء 
السابق مع خانة “اكتب سؤالاً للتعليمات”. فأنت تكتب سؤالك داخل,نافذة الساعد 
فيعرض عليك قائمة بمواضيع التعليمات التي تتناسب مع ما كتبته. في الجرْء التالي 
من الدرس. سنشرح لك كيفية استخدام مساعد أوفيس. 








الحصول على التعليمات في مايكر وسوفت اوقيس 


تشفيل وإيقاف مساعد أوفيس 

في الوضع الافتراضي » ستجد أن مساعد أوفيس غير نشط ولن يظهر إلا إذا طلبت منه 
ذلك. لإظهار الساعدء افتح قائمة "تعليمات” ثم اختر أمر "إظهار مساعد ع©0101”. 
إذا وجدت أنك لم تعد بحاجة إلى مساعد أوفيس: قإنك تستطيع إخفاءه بسرعة 
بالنقر الأيمن فوق المساعد ثم اختيار أمر “إخفاء” من القائمة المختصرة. وإذا أردذت أن 
تتخلص من مساعد أوفيس تماما بحيث لا يتم تنشيطه عندما تستخدم خاصية 
التعليمات» فانقر بزر الفأرة الأيسن فوق ثافذة المساعد ثم اختر أمر “خيارات”. 
وعندما يظهر مربع الحوار؛ امسم العلامة من أمام خيار “استخدام مساعد ع01]10” 
الموجود في أعلى مربع الحوار ثم انقر زر “موافق”. ويمكنك دائما إعادة إظهار مساعد 
أوفيس في أي وقت بأن تختار أمر “إظهار مساعد 01116” من قائمة "تعليمات”. 


نتوجيه سؤال إلى مساعد أوفيس 

عندما تنقر فوق شخصية مساعد أوفيس: سيظهر يالون فوقه. اكتب السؤال الذى 
تريده في الخانة الموجودة داخل البالون. مثلاً: اكتب “كيف أطبع؟” لكي تحصل 
على تعليمات حول طباغة عملك. بعد كتابة السؤال» انقر زر “يحث”. 

ميعرض عليك مساعد أوفيس قائمة باللوضوعات التي يعتقد أنها تتناسب مع السؤال 
أو الكلمة الأساسية التي كتبتها. انقر فوق الموضوع الذي يتناسب مع المهمة التي 
تحاول القيام بها. ستظهر نافذة التعليمات لتعرض معلومات تفصيلية عن الوضوع 
الذي نقرت فوقه. استخدم نافذة التعليمات لقراءة الموضوع والتجول داخل نظام 
التعليفئات. 

العديد من الستخدمين لا يحبون مساعد أوفيس لأن استخدامه يجعله ظاهراً بصورة 
دائمة على الشاشة ويجعله يقوم “بحركات” قد تشتت انتباههم. ورغم هذاء فإن 
مساعد أوفيس يمكن أن يكون مفيدا في بعض الأحيان. على سبيل المثال؛ عندما تبدأ 
في استخدام خاصية معينة في البرنامج: فإن مساعد أوفيس يمكن أن يوفر لك 
تعليمات حول هذه الخاصية قد تعينك على إتمامها. إذا كنت مستخدما جديدا 
لبرامج أوفيس : فربما ترغب في انتخدام مساعد أوفيس لكي يعرفك على الخصائص 
الجديدة التى توفرها هذه البرامج: 


زا 


نذا 


الدرس + 









اخرز شخضية المساعد المناسبة لك هناك عدة شخصيات محختلفة 
منوفرة لاس تخدامها كمساعد أوفيس. لاختيار الشخصية التي 
تتناسب معك, انقر فوق مساعد أوقيس ثم انقر زر "خيارات". وفي 
مربع الحوار الذي سيظهرء انقر علامة تبوبب "معرض". اتقر زر "التالي" 
عدة مرات حتى تستعرض الشخصيات المختلفة المتوفرة. وعندما 
تحدد الشخصية التي ترغب في استخدامها. انقر زر "موافق". 


استخدام نافذة التعليمات 
من للمكن أن تتخطى كلا من خائية "اكقب منؤالاً للتمليمنات” ومساهد أوقيسن 
وتحصل على التعليمات التى تريدها من نافذة التعليمات مباشرة. للؤوصول إلى نافذة 
التعليمات: افتح قائمة “تعليمات” ثم اختر الأمر الذي يتناسب مع البرنامج الذي 
تستخدمه حاليا. مثل “تعليمات 71050 1/116705011” إذا كنت تستخدم وورد. ومن 
اللمكن أيضأً أن تضغط مفتاح 171 لكي تجعل نافذة التعليسات تظهر مباشرة على 
الشاشه. 

تنقسم نافذة التعليمات إلى لوحتين: اللوحة اليسرى تحتوي على ثلاث علامات 
تبويب: "المحتويات” 00171607]5) و”معالج الإجابة” 1/1220 ععللاومم 
و”الفهرس” “«170. واللوحة اليمنى من نافقذة التعليمسات تعرض إما موضوع 
التعليمات الذي تختاره من اللوحة اليسرىء وإما ارتباطات لوضوعات عديدة تندرج 
تحت الموضوع الرئيسي الذي اخترته. تعمل اللوحة اليسرى من نافذة التعليمات 
بصورة مشابهة للغاية لنافذة مستعرض الويب. فمن الممكن أن تنقر أي ارتباط يظهسر 
في هذه اللوحة لكي تنتقل إلى الموضوع الذي يشير إليه هذا الارتباط 

أول شيء يجب أن تفعله هو أن تقوم بتكبير نافذة التعليسات بحيث تجعلها تملأ 
الشاشة. وذلك بنقر زر التكبير الموجود في شريط العنوان الخاص بها. سيزيد هذا من 
الساحخة الخصصة لعرض العلومات ويجعل تحديد التعليمات التي تريدها وقراءتها 
أسهل. 


الحصول على التعليمات في مايكروسوفت اوقيس 


غندما تفتح نافذة التعليمات لأول مرة؛ ستظهر مجموعة من الارتباطات في اللوحة 
اليمنى من النافذة تتيح لك الوصول إلى الخصائص الجديدة في برنامج أوفيس الذي 
تستخدمه حالياً بالإضافة إلى مجموعة من الارتباطات الأخرى. مثل ارتياطات لمواقع 
الويب. الخاصة بمايكروسوفت. ألق نظرة كذلك على علامات التبويب الثلاث 
اللعروضة في النافذة؛ وتأمل كيفية الاستفادة منها في العثور على التعليمات التى 
تريدها. : 





5-7 
9 تلسيح 
...| إظهار علامات التبويب إذا لم تكن ترك علامات التبويب الثلاث التي 
نتحدث عنها في نافذة التعليمات. فانقر زر "إظهار" الموجود في شريط 


الأدوات في نافذة التعليمات لإظهارها. 


اسخدام علامة تبويب المحنويات 
علامة تبويب “محتويات” في نظام التعليمات عبارة عن سلسلة من الكثب التي 
يمكنك فتحها. ويوجد في كل كتاب موضوع تعليمات واحد أو أكشر. تظهر على 
شكل صفحات أو فصول. لتحديد موضوع تعليمات في علامة تبويب ”محتويات”؛ 
اتبع الخطوات التالية: 
,١‏ في نافذة التعليمات؛ انقر علامة تبويب ”محتويات” من الجانب الأيسر من 
النافذة. 
". ابحث عن الكتاب الذي يصف موضوع التعليمات الذي تريد قراءته. 
5. انقر نقرأ مزدوجاً فوق الكتاب. ستظهر قائمة بموضوغات التعليسات أسفل 
الكتاب: كما هو موضح في الشكل -"م, 
5: ائقر إحدى الصفحات (تحتوي على علامة استفهام) لعرض الموضوع الخاص 
بها في اللوحة اليمنى من نافذة التعليفات. 
4. عثدما تنقهى من القراءة: اختر موضوعاً آخر من علامة تبويب “محتويات" أو 
انقر زر الإغلاق (><) لإغلاق نافذة التعليمات, 


زذنا 










إتنماء اسيرة اتتي 
| نى ششايف تر درل هد 7 سكر حيست إييدابا انه 
2 فى عه مدل اع ويا تسل هيز عن للب اتن فرق 6 الب وس 

قر نوق من قيرب سدق لدرر . بسكت» وصور إلى دحا سس ها 
١‏ حت عاب رمتكشيه احاءء رإمؤ انها 

1 شر قفرا مرسي,ا ال أننسيذا؟ سار لني ضاء سم سرف مصم, ل وممت 
إذالم شاه هذا اتسافع آي حي السري ف ال اق اناج إلى اليه ] إبقاء وسعة 
5 في فسطرت الى فسفي. 1 ديل رسقا بومره؛ متتكيام بملج نيم 
) تعصلى تمر لسشعه شال نكن سن قر 

بحن ايت #ارايدة لقسيى فى ١‏ شم هم ؛ إلى بيج بدافه اسيدا ثرا في يست ني أي 

لت العسيال على افلءه من ال انب , السالهات. يه يور ا وببا'»:1 6/15 ارحعدهيكاا 


جهوت 








| 


الشكل ؟-؟ 
استخدم علامة تبويب "محتويات" لاستعراض مواضيع التعليمات المختلفة. 
استخدام علامة تبويب معالح الإجابة 
يعد معالج الإجابة طريقة أخرى للحصول على التعليمات. يعمل معالج الإجابة 
بنفس الطريقة التي يعمل بها مساعد أوفيس وخانة “اكتب سؤالاً للتعليمات”. ستقوم 
بتوجيه الأسئلة للمعالج ليزودك بقائمة من الموضوعات التعلقة بسؤالك. بعد ذلك؛ 
ستنقر أحد بنود القائمة لعرض التعليمات. 
اتبع الخطوات التالية للحصول على التعليمات باستخدام معالج الإجابة : 
.١‏ انقر علامة تبويب “معالج الإجابة” 171/1220 مع/68750 من نافذة التعليمات. 
". اكتب سؤالك قِ مربع ”ما الذي تريد القيام به؟”, على سبيل المشال؛ اكتب 
السؤال التالي: “كيف أنسق النص؟”. 
*". بعد كتابة سؤالك,؛ انقر زر “بحث”. ستظهر قائمه بالوضوعات في مريع “حدد 
موضوعاً لعرضه”. حدد موضوعاً معينا لتظهر المعلومات الخاصة به في اللوحة 
اليمنى من النافذة (الشكل #-4), 





الحصول على التعليمات ف مايكروسوفت أوفيس 





ِ 1 1١ 
تطبيق يتسيق معفور؛ أو مزخورفد أو مفصل. او مان الى لس‎ 

) فى > 
سد اللتس لاف كيه اهيز وا هده ا 


7 في ث1 تتسسيق. اق رق عت تر ترق ملام ربب خط 








الشكل "+ 
البحث عن التعليمات باستخذام علامة تبويب "معالج الإجابة", 















طباعة التعليمات إذا أردت طباعة التعليمات التي تظهر في نافذة 
التعليمات؛ فانقر زر "طباعة" من شريط الادوات. 
استخدام علامة تبويب الفهرس 
الفهرس عبارة عن قائمة أبجدية بجميع مواضيع التعليمات التاحة. وهو يشبه 
.١‏ في نافذة التعليمات» انقر علامة تبويب “الفهرس” إع20آ. 
؟. اكتب الأحرف الأولى من الوضوع الذي تبحث عنه. سينتقل مربع "أو اختر 
الكلمات الأساسية” سريعاً إلى كلمة أساسية تشتمل على الأحرف التى كتيتها. 
“. انقر ا مَوْدوْخا فوق الكلمة الأساسية امناسبة. سيتم عرض الموضوعات 
التعلقة بهذه الكلمة الأساسية في مربع “اختر موضوعاً". 
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4. انقر أحد اللوضوعات ثقرا مزدوجاً لعرضه في الإطار الأيمن لنافذة التعليمات. 


التجول داخل مواضيع التعليمات يمكنك أن تنتقل من موضوع إلى 
آخر داخل اللوحة اليمنى من نافذة التعليمات عن طريق نقر الارتباطات 


المنوفرة في هذه اللوحة. بعض الموضوعات تكون مطوية ويجب أن 
تنقر السهم الصفير الذي يظهر في يمينها لكي تظهر محتوياتها. 





-ه 35 ٠.‏ 5ن به - 
تعليمات حول العناصر المعروضة على الساسة 
في بعض الأحيان؛ سترغب في التعرف على وظيفة زر أو خيار معين في مربع حوار 
أو في نافذة أحد البرامج. بدلا من اللجوء إلى نظام التعليمات للبحث عن هذا الخيار 
أو الزرء يمكنك الحصول على تعليمات حوله بسرعة. اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ افتح قائمة “تعليمات” واختر أمر "ما هذا؟”: أو اضغط مفتاحي 11+]51111. 
يتغير مؤشر الفارة إلى سهم به علامة استفهام. 


؟. انقر العنصر الذي تريد تعليمات عنه. يظهر مربع يشرح هذا العنصر. 


في هذا الدرس؛ تعلمت كيفية الحصول على التعليمات في برامج أوفيس. وفي الدرس 
التالي ٠.‏ ستتعلم كيفية إنشاء البريد في أوتلوك. 


الدرس > 7 


إنشاء البريد الإلكتروني 


ف هذا الدرس : ستتعل مم كيف تكتب رسالة بريد إلكترونى جديدة: وكيف تنسق 
النص فيها وترسلها من داخل أوتلوك. سوف تتعل م أيضا كيفية استخدام تنسيقات 
البريد الختلفة : مثل النص العادي وتنسيق .11//11آ. 


التعرف على مايكروسوفت اوتلوك 
الشخصية الثهير الذي تنتجه شركة مايكروسوفت. يستطيع أوتلوك أن يساعدك قٍ 
إدارة رسائل البريد الإلكترونى الواردة والصادرة. ويساعدك ف تنظيم كئونك بتوفير 
عدد كبير من الأدوات مثل التقويم وقائمة جهات الاتصال وقائمة المهام. 

ني “وصطاح 


مواعيدك واحتماعاتك ورسائل. مثل رسائل البريذ الإلكتروني 
والفاكسات. 






بشبه العمل داخل أوتلوك التعامل مغ خزائة الملفات. فالعناصر المختلفة يتم وضعها 
فق مجلدات ويمكئك الوضول إلى أي عنصر فيها بمجرد النقر فوقه بزر الفأرة. على 
سبيل المثال. يتم وضع رسائل البريد الإلكترونى الجديدة في مجلد "علبة الوارد”: 
ويتم وضع المواعيد والاجتماعات والأحداث في مجلد "التقويم”. ويتم حفظ أسماء 
الأشخاص الذين تتصل بهم وعناوينهم البريدية وأرقام هواتفهم في مجلد “جهات 
الاتصال”. وهناك أيضا مجلدات للمهام وقيود اليومية والملاحظات. 


إنشاء رسالة 


بمخنك إرسال رسالة بريد إلكتروني إلى أي شخص تعرف عنوان بريده الإلكتروني؛ 
..واء كان هذا العنوان موجودا في قائمة “جهات الاتصال” لديك. أو مكتوبا على 
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ورقة صغيرة. وبالإضافة إلى إرسال رمالة إلى شخص واحد أو أكثر. يتيح لك أوتلوك 
أن تعيد توجيه الرسائل أو ترسل نسخاً منها إلى أشخاص من قائمة جهات الاتصال 
الخاصة بك. يمكنك حتى أن ترسل رسائل إلى مجموعات من الأشخاص الموجودين 
في قوائمك المتعددة. 

لإنشاء رسالة جديدة أثناء وجودك داخل نافذة “علبة الوارد” في أوتلوك. افتح قائمة 
"ملف” ثم اختر أمر "جديد” ثم “رسالة بريد” (ويمكنك أيضا نقر زر ”جديد” الوجود 
في شريط الأدوات القياسي). ستظهر نافذة رسالة جديدة (انظر الشكل .)١-4‏ 





ول هه - 1 : - ١‏ 

الشكل ١5‏ 
إنشاء رسالة بريد إلكتروني جديدة. 
اكتب عناوين البريد الإلكتروني في خائة “إلى” في نافذة الرسالة إسواء كنت تُنش؛ 
رسالة جديدة أو تعيد توجيه رسالة موجودة بالفعل) بعدة طرق. يمكنك: 

© استخدام قائمة “جهات الاتصال” (انظر الدرس ”5 لمزيد من المعلومات) 

» استخدام "دفتر العناوين”. 

* كتابة عنوان البريد -والذي لا يوجد حالياً في أي قائمة من قوائمك- في خانة 

"إلى" مباشرة. 











إتشاء البريد الإلكتروني 


إذا كنت ترسل ردا على ربالة تلقيتهاء فسيتم تلقائياً وضع عنوان بريد الشخص 
الذي أرسل لك الرسالة في خانة "إلى” لجعل الرسالة جاهزة لإرسالها. 

يعد حفظ عناوين البريد الإلكترونى في قائمة جهات الاتصال أو دفتر العناوين في 
أوتلوك أسهل طريقة لإضافة خئدان بريد إلى إحدى القوائم. هذه الطريقة تساعدك 
أيضاً في أن تبقى منظماً. وهذا على الأرجح أحد الأسباب الرئيسية وراء استخدامك 
أوتلوك بالمقام الأول. ستجد أيضأ أن وجود عناوين البريد متاحة بسرعة في إحدى 
قوائم أوتلوك يسهل عليك إرسال النسخ الكربونية (رسائل بريد متطابقة) أو النسخ 
الخفية للرسائل عند إنشائك رسالة معينة. 

لكي تدخل عنواناً لرسالة بريد جديدة؛ اتبع الخطوات التالية : 

5616©] في نافذة الرسالة؛ انقر زر “إلى” لعرض مربع حوار اختيار الأسماء‎ .١ 
ستظهر الأسماء التى تم إدخالها في قائمة “جهات الاتصال” على‎ .65 
الجانب الأيسر من مربع 8 . إذا أردت الانتقال إلى قائمة مختلفة. مشل‎ 
دفتر العناوين؛ فافتح القائمة المنسدلة الموجودة في الركن الأيمن العلوي من‎ 
مربع الحوار؛ واختر ما تريد.‎ 
إذا لم يكن عنوان البريد الذي تريده موجوداً في قائمة “جهات الاتصال”. لا‎ 
تنقر زر *إلى” وإنما اكتب عنوان البريد مباشرة في خانة "إلى" (إذا قعلت هذا.‎ 
.0/ يمكنك إذاً تجاهل الخطوات من 8 إلى‎ 


". اختر اسم المستلم الذي تريده من قائمة العناوين التى تظهر على الجائب 
الأيسر من مربع الحوارء ثم انقر زر 10 (أو يمكنك نقر الاسم نقرا مزدوجا). 
سيقوم أوتلوك بنسخ الاسم إلى قائمة متلقى الربالة 5ا2ءأماءعخ1 ع1/15538. 
يمكنك أيضاً إضافة أية قوائم توزيع إلى خانة 70 الموجودة في قائمة العناوين. 
ولكي ترسل نسخة كربونية أو نسخة خفية إلى شخص ماء استخدم زر 6© أو 
ع8 
يعرض الشكل ١-4‏ مربع حوار تحديد الستلمين بعد اختيار أنماء الأشخاص 
من قائمة ”جهات الاتصال”. 


م 
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١‏ وعما 
اه 7 --- جا 0-7 
تتت27ُ 2-2 





أ ل قلتت 1ه 124 تعد ل 








الشكل ١-5‏ 
إضافة عناوين المستلمين باستخدام مربع حوار تحديد الأسفاء, 


". انقر زر 016 لكي تعود إلى نافذة الرسالة. انقر داخل خانة “الموضوع” واكتب 
موضوع رسالتك. 

4. انقر داخل المنطقة الخصصة لكتابة النص: ثم اكتب نص الرسالة. ليس عليك 
الضغط على مفتاح الإدخال 280165 في نهاية كل سطر؛ فسيقوم أوتلوك تلقائياً 
بنقل النص إلى بداية السطر الجديد عند نهاية السطر الحالي تلقائيا. يمكنك 
استخدام مفتاح الحذف عا1(216 ومفتاح التراجع للخلف ععلم5كاء82 في 
تعديل النص الذي تكتبه. 

8. عندما تنتهي من كتابة الرسالة» يمكنك إرسالهاء أو تنسيقهاء أو تدقيقها 
إملائياً. كما منشرح بالتفصيل لاحقاً في هذا الدرس. ولكي ترسل الرسالة: انقر 
زر “إرسال” الموجود في شريط الأدوات. 


: بو 


فسيعرض أوتلوك رسالة تخبرك بأنه يتحتم وجود عنوان بريد إلكتروني 
واحد على الأقل في خانة "إلى". اكتب عنوانا أو اختر عنواناً من قائمة 
"جهات الاتضال" أو "دفتر العناوين". 





إنشاء البريد الإلكتروني 


تنسيق النص 

يمكنك تغيير تنسيق النص فى رسالتك لتجعلها أكثر جاذبية؛ وأسهل فى القراءة: 
ولإبراز النقاط المهمة فيها. أي تنسيق تقوم به في الرسالة بينتقل إلى مستلم الرسالة 
إذا كان يستخدم أوتلوك: أو أي برنامج بريد إلكتروني آخر يمكثه العمل مع 
تنسيقات .1111/11 أو النص الغني 78871 ومع ذلك؛ إذا كان الستلم لا يستخدم 
عميل بريد يمكنه التعامل مع هذه التنسيقات الخاصة للرسائل. فإن التنسيق قد لا 
يتم نقلهء ويتم استلام الرسالة في شكل نص مجرد فحسب. 


وه 1 تنسيق 141111 هذه الحروق اختصار للكلمات مل,13! ممعم ربا 


3791396ا: وهي لقة ترفيز النض التشعبي. وهقي اللفة المستخدمة 
لإنشاء صفحات الوبب. عند إنشاء الرسائل باستخدام هذا التنسيق. 
يوفر لك أوتلوك عددا كبيراً من خيارات تنسيق النص. حتى الصور 






يفكن لصقها داخل رسالة 1111 !. 


تنسيق النص الغني 1511 هذه الحروف اختصار للكلمات ع7 8167 
31 ومعناها "تنسيق النص الفغني”. وهو تنسيق تم تطويرة في 
شركة مايكرؤسوفت لأنظمة البريذ. يستطيع أوتلوك أن يريبسل 


ويستقبل الرسائل بهذه الصيفة مما يتيخ لك إرسال واستقبال 
الرسائل التي تحتوي على تنسيقات خاصة متل الحروف السوداء 
العريضة والمائلة وانواع الخطوط المختلفة, والأحرق والرسومات 
الخاصة الأخركى. 


يمكنك تنسيق النص بطريقتين. يمكنك تنسيق النص بعد أن تنتهى من كتابته عن 
طريق تحديد هذا النص ثم اختيار نوع الخط. وحجمه. أو أي خصائص أخرى. أو 
يمكنك أن تحدد نوع الخط. وحجمه؛ أو أي خصائص أخرى أولاء ثم تبدأ في كتابة 
النصن؛ الذي سيتم تطبيق التنسيق عليه أثناء الكتابة. 

لكي تنسق نص الرسالة؛ تأكد أولاً أن شريط أدوات التنسيق ظاهر. لإظهاره. افتح 
قائمة "عرض" من نافذة الرسالة: ثم ضع الؤشر فوق أمر “أشرطة أدوات”. ثم اختر 





أها 
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أمر “تنسيق". الشكل 8-4 يوفح نافذة الرسالة عندما يكون شريط أدوات التنسيق 
ظاهراً على الشاشة. ٠‏ تم أيضاً استخدام خيارات التنسيق على النص ف هذه الرسالة. 
يشرح الجدول ١-4‏ يشرح الأزرار الموجودة في هذا الشريط. 


اير 

2 على شريط ادوات التنسيق لا تعمل الرسائل بصيفة ا1714! أو 
16 811 هي فقط التي يمكن تنسيقها. رسائل النص العادي 
خ<76 310ا8 لا تتيح لك أية خيارات تنسيق. لذاء وحتى إذا كان شريظط 
أدوات التنسيق يظهر أعلى رسالة النص المجرد. فإن خيارات 


التنسيق لن تكون متاحة. سوف تناقش اختيار تنسيق الرسالة (فثل 
تنسيق 11111!, أو تنسيق النص العادي «76 3173ا6) قفي جزء لاحق 
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هس 7 سبفساةة فمبتا 
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الشكل 4-؟ 
استخدم شريظ أدوات التنسيق لتنسيق النص في الرسالة. 




















إنشاء البريد الإلكتروني 2 ؟؛ 


الجدول 1١4‏ الأزرار في شريط أدوات التنسيق. 
أسمة 

لون الخط 

أسود عريض 

مائل 

تسطير 

محاذاة إلى اليسار 

توسيط 

محاذاة إلى اليمين 

تعداد نقطى 

تغداد رقمي 

إنقاص المسافة البادئة 


فالقااكا 


5 5 51 لك إلى لذ 


زيادة الممافة البادئة 





| 5[ الها ان 


إضافة خط أفقى 


الأزرار لدي مختلقة تمامأ إذا كنتت تستخدم وورد كمحرر للبريد 
الإلكتروني, قإن أشرطة الأدوات الموجودة في نافذة الرسالة الجديدة 


شتكون هي نفس أشرطة الادوات التي اخترتها عند تتبيت وورة. 
تحتوي أشرطة الأدوات في وورد وأوتلوك على العديد من الأزرار 
الهفشتركة. 





.١‏ لكي تستخدم خطأ جديدا مع نض محدد؛ انقر السهم اللوجود يمين خانة 
"الخط” في شريط أدوات التنسيق. استعرض قائمة الخطوط -إذا كان هذا 
ضرورياً- لترى جميع الخطوط الموجودة في جهازك. ثم انقر الخط الذي ترغب 
في استخدامه مع النص. ويمكنك أيضاً أن تطبق نمطأ على النص المحدد في 
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الرسالة. لعمل ذلك؛ انقر السهم الموجودة إلى جوار خانة “نمط” في شريط 
أدوات التنسيق ثم أختر النمط المطلوب. الأنماط المتاحة تتراوح من مجموعة من 
أنماط العناوين الجاهزة إلى بعض الأنماط الخاصة مثل نمط “قائمة الدلائل” أو 
نمط "قائمة القوائم”. 


يمكنك أن تحدد حجم الخط بأن تفتح قائمة “حجم الخط” بالئقر على السهم 


المجاور لخانة “حجم الخط": واختيار الحجم الذي تريده. وكبديل لذلك. 
يمكنك أن تكتب حجم الخط الذي تريده داخل خانة “حجم الخط". 


. لكي تختار لوناً؛ انقر زر "لون الخط": ثم اختر لون من لوحة الألوان التي 


ستظهر. 


. اختر سمات الخط التي ترغب في تطبيقها على النص عن ظريق النقر على 


أزرار ”أسود عريض” و“مائل” و"”تسطير" من شريط أدوات التنسيق. 


. اختر نوع المحاذاة باستخدام زر “محاذاة إلى اليسار” أو ”توسيط” أو ”محاذاة 


إلى اليمين” من شريط أدوات التنسيق. 


. يمكنك إضافة النقاط إلى قائمة ما بأن تثقر زر "تعداد نقطى” من شريط أدوات 


التنسيق. وإذا كنت تفضل قائمة مرقمة. فانقر زر "تعذاد رقمي". 


. يمكنك إضافة أو إزالة مسافة بادئة بمقدار نصف بوصة للفقرة الحالية بأن تنقر 


زر “زيادة المسافة البادثة” أو زر “إنقاص المسافة البادثة” (وفي كل مرة تنقر 


فيها أحد هذين الزرين ستزيد أو تقل السافة البادئة بمقدار نصف بوصة). 


. إذا أردت تقسيم نص الرسالة باستخدام خط أفقي؛ فضع نقطة الإدراج في 


اللكان المناسب من النص. ثم انقر زر "إدراج خط أفقي”. 


2 لا اريد هذ! إذا أضفت تنسنيقا مغينا إلى النص. ثم وحدت 


أنه لا يعجبك. فافتح قائمة "تحرير". واختر منها أمر "تراجع" لإزالة آخر 
تنسيق أضفته إلى النص. 





إنشاء البريد الإلكتروني 


اختيار تنسيق رسائل البريد الإلكتروني 

التنسيق الافتراضي للرسالة في أوتلوك هو تنسيق .آ117/1]. إذا كنت ترسل معظم 
رسائلك إلى أشفخاص ليس لديهم برامج بريد تستطيع قراءة تشيق .11117111: فربما 
تحتاج إلى تغيير التنسيق الافتراضى .1111/41 إلى تنسيق 166 2[3198. في الشبكات 
المحلية؛ ربما تجد فائدة ما في استخدام تنسيق ]16 1105 كتنسيق افتراضى 
لرسائلك. هذا التنسيق تم تصميمه من أجل العمل مع بيئة بريد خادم إكستشنج التى 
تُستخدم في معظم الشيكات المحلية. 

يتم ضبط التنسيق الافتراضي في علامة التبويب “تنسيق البريد” في مربع حوار 
"خيارات”. ولحمن الحظ؛ فإن أوتلوك يسهل جد عليك تغيير تنسيق رساله البريد 
أثناء إنشائك لها. أولاًء ألق نظرة على كيفية إعداد تنسيق البريد الافتراضى. وبعد 
ذلك ألق نظرة على كيفية تغيير تنسيق الرسالة أثناء إنشائها. 


تغيبر الننسيق الافتراضي 
لتغييز التسيق الافتراضي للرسائل: 

.١‏ اقتح قائمة “أدوات”. واختر أمر “خيارات”. سيظهر مربع حوار "خيارات”. 
”. انقر علامة التبويب “تنسيق البريد” زانظر الشكل 4-4), 


:لي تبصيح 


"ميا | تضمين الارتباطات التشعبية إذا كنت تستخدم تنسيق 17101] أو 
164 81 في رسائلك. يمكنك إضافة ارتباطات تشعبية للرسالة, 
وهي عناوين للويب أو البريد الإلكتروني يمكن للمستلم الوصول إلبها 





بالنقر عليها في الرسالة. فقط اكتب عنوان الويب: أو عنوات البريد 
الإلكتروني: وسوق يتم إنشاء الارتباط التشعبي تلقائيا في الرسالة. 


*. لكي تحدد تنسيق الرسالة: افتم القائمة النسدلة “إنشاء الرسالة بتنسيق". 
اختر تنسيق ب[/1111: أو ااع1 11. أو 164 0الذاط. إذا كنت ترغب في 
استخدام وورد كمحرر للبريد الإلكتروني. فضع علامة بجوار الخيار “استخدام 
0 7 7116105016 لتحرير رسائل البريد الإلكترونى”. 
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الشكل 14-5 
يمكتك إرسال الرسالة بتنتسيق 17141 أو 762 ت1ه, أو ع7 مأواط. 


استخدام القرطاسية إذا كنت تستخدم تنسيق 111111 لإربسال 
الرسائل. يمكنك أيضاً استخدام قرطاسية معينة من تلك الموجودة 
في علامة تبويب "تنسيق البريد". يمكن معاينة أنواع القرطاسية 
باستخدام زر "منتقي القرطاسية". اعلم أن قرطاسية 11101) سوف 


تبطئ عملية تحميل رسائل البريد الإلكتروني على كمبيوتر المستلم. 
وقد لا يكون لدى كل شخص برنامج بريد يمكنه عرض القرطاسية. 
ربما يجب عليك استخدام القرطاسية فقط للرسائل الشخصية التي 
ترسلها إلى الأصدقاء أو أفراد العانلة الذين تعرف أنهم أيضا 
يستخدمون أوتلوك كبرنامج للبريد الإلكتروني. 





تغيير تنسيق الرسالة الحالية 

يمكنك أيضاً تغيير تنسيق رسالة بريد بدأت بالفعل في إنشائها. يتيم لك هذا تنسيق 
رسالتك سواء بتنسيق ب[/11117» أو النص العادي غ16 81218. عندما تكون هناك 
رسالة بريد جديدة مفتوحة في نافذة أوتلوك؛ اتبع الخطوات التالية : 


.١‏ في نافذة رسالة البريدء افتح قائمة ”تنسيق". 





إنشاء البريد الإلكتروني 


؟. بالقرب من نهاية قائمة “تنسيق”: سيكون أمام التنسيق الافتراضي للرسالةء 
مثل .آ/1111. هلامة على يميتة. ولكي تكير الننسيق وتختار أخنر: مثل 
الئص العادي ,ع1 «لةاط. انقر نوع التنسيق. 

“. عندما تنتقل من تنسيق .[/1111, أو 1674 أء81 إلى تنسيق النص العادي 
]16 81218: سوف يظهر مربع رسالة يخبرك أنك سوف تفقد أية تنسيقات 
أو رسومات تكون قد وضعتها في الرسالة. انقر زر "نعم” لإغلاق مربع الرسالة, 


إضافة توقيع للرسائل 

يمكنك إضافة مزيد من التخصيص إلى رسائل بريدك الإلكتروني بإضافة توقيع إلى 
الرسالة. يمكن أن يكون التوقيع بسيطاً جداً عبارة عن اسمك فحسب:. أو يمكن أن 
يحتوي أيضا على رقم هاتفك أو أية معلومات أخرى. بعض الناس يضيقون الاقتباس 
المفضل لديهم إلى التوقيغ . إذا كنت تستخدم ,111741 كتنسيق لرسائلك؛: يمكنك 
أيضا أن تضيف ملفات توقيع تحتوي على صور رسومية. أما توقيعات النص العادي 
فيمكن أن تحوي نصا فقط, 

أولاً. ألق نظرة على كيفية إنشاء التوقيع. بعد ذلك؛ يمكنك أن تعرف كيف 
تستخدمه وتضيفه إلى الرسالة. 


إنشاء توقيع 
.١‏ اختر أمر “خيارات” من قائمة "أدوات” كي تفتح مربع حوار “خيارات”؛ 
وبعد زَلك اختر علامة التبويب "تنسيق البريد". 


". انقر زر “تواقيع” الموجود أسفل مربع الخوار. سيظهر لك مربع حوار "إنشاء 
توقيع". 

*. انقر زر “جديد”. سيظهر لك مربع حوار “إنشاء توقيع جديد”: كما هو موضح 
في الذكل 4-ه, 


4: اكتب انما للتوقيع الجديد: ثم انقر زر “التالي” 
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الشكل 64 
إنشاء توقيع لرسائلك. 
ه. سيظهر لك مريع حوار “"تحرير التوقيع". اكتب النص الذي تريد تضمينه 
التوقيع. يمكنك استخدام زر “فقرة” أو “خط” لإضافة تنسيق إلى النص. 
.١‏ عندما تنتهى من إنشاء توقيعك. انقر زر "إنهاء". انقر زر ”موافق” لإغلاق 
مربع حوار “إنشاء توقيع": ثم انقر زر “موافق” لإغلاق مربع حوار “خيارات". 


0 تعديل التوقيع لتعديل التوقيع. حدذه في مربع حوار "إنشاء 


توقيع": ثم انقر زر "تحرير". 





إدراج التوقيع في الرسالة 

بعد أن تنتهي من إنشاء التوقيع ؛ يمكنك إضافته بسرعة إلى أية رسالة بوضع نقطة 
الإدراج حيث تريد إضافة التوقيع ؛ ثم اختيار أمر “التوقيع” من قائمة "إدراج”. 
ستظهر جميع التوقيعات التي أنشأتها في قائمة. اختر التوقيع الذي تريد استخدامه 
في الرسالة التى تنشثها الآن من هذه القائمة. 

يمكنك أيضأ معاينة التواقيع قبل إدراجها. اختر أمر "التوقيع" من قائمة "إدراج”؛ 
ثم اختر أمر “خيارات إضافية” من القائمة. سيظهر لك مربع حوار “تحديد توقيع”. 
اختر أيا من تواقيعك لترى معاينة له. عندما تجد التوقيع الذي ترغب في 


استخدامه : ائقر زر “موافق”. 





إنشاء البريد الإلكتروني 


إرسال البريد 

بعد إضافتك لعنوان اللستلم؛ وإنشاء رسالتك: وتنسيقهاء وتدقيقها إملائياً؛ وإدراج 
التوقيع فيهاء ستكون جاهزاً لإرسالها. ولكن باستطاعتك استخدام عدة طرق لإرسال 
الرسالة فعليا إلى وجهتها. 

أسرع وسيلة لإرسال الرسالة باستخدام الفأرة هي نقر زر “إرسال” الموجود في شريط 
أدوات الرسالة. وإذا كنت تففل استخدام لوحة المفاتيح؛ فاضغط مفتاحي 
عو +01 . وفي كلتا الحالتين: قإن رسالتك سوف تذهب إلى وجهتها. إذا كنت 
تعمل دون اتصال بالإنترنت؛ فإن الرسالة سوف توضع في علبة الصادر حتى تتصل 
بال نترنت وترسل وتتلقى رسائلك. 


في هذا الدرس. تعلمت كيفية إنشاء رسائل البريد الإلكتروتي وتنسيقها وإزسالها. 
وتعلمت أيضاً كيفية استخدام تنسيقات البريد المختلفة: مثل تنسيق .1111/1 
وتنسيق النص العادي. وتعلمت كذلك كيفية إضافة توقيعك إلى الرسائل التى 
تكتبها. في الدرس التالي» ستتعلم كيفية التعامل مع البريد الوارد إليك. 1 
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14 الدرس 0 


العمل مع البريد الوارد 


قي هذا الدرس » ستتعل م كيفية قراءة البريد الوارد إليك » وكيفية حفظ اللفات الرفقة ؛ 
والرد على البريد : وإغلاق الرسائل بعد قراءتها. 


فرادة البريد 

عند تشغيل أوتلوك. سيظهر لك مجلد علبة الوارذ؛: وسيتم تحميل أية رسائل جديدة 
تلقيتها من خادم البريد لدى مزود خدمة الإنترنت (أو خادم البريد في شركتك). إذا 
كنت تتصل بالإنترنت من خلال مودم واتصال طلب هاتفى؛ يجب تأسيس الاتصال 
قبل أن يتمكن أوتلوك من البحث عن البريد الجديد (إذا كنت تستخدم خط .آذآ 
أو مودم كبل: فلن تحتاج إلى الاتصال أولاً لأن هذه الخطوط تكون متصلة بالإنترنت 
دائما). 

وبعد تحميل أية رسائل جديدة إلى جهازك؛ سيتم وضعها في مجلد علبة الوارد (انظر 
الشكل ه-١),‏ إذا أمعنت النظر عندما تتصل بالشبكة المحلية أو بمزود الخدمة 
الذي تتعامل معه؛ فستلاحظ ظهور رمز تحميل البريد في أسفل الجانب الأيمن من 
نافذة أوتلوك ؛ للوعلام باستلام رسائل جديدة. 

وكما ترى في الشكل ه-1؛ تقدم لك نافذة علبة الؤارد معلومات مهمة عن كل 
رسالة. على سبيل المثشال؛ سيتم تصنيف بعض الرسائل على أنها ذات أولوية 
قصوى؛ وبعضها تحتوي على مرفقات واردة معها. ويتم تمييز الرسائل التي تم الرد 
وعند تحديد ربالة معينة: يتم عرض معلومات إضافية عن هذه الرسالة» مثل تاريخ 
الرد الفعلى عليها في أعلى نافذة المعاينة. ويعرض عليك ثشريط المعلومات الموجود 


العمل مع البريد الوارد 0١‏ 


أسفل النافذة معلومات مثل عدد العناصر اللوجودة في علبة الوارد: وعدد الرسائل 
التى لم تقرأها بعد. 

931 مماب0 اصحموعفة ممطدز 
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| >3 لوساليختى نسلة : 2 


الشكل ١86‏ 
يقدم مجلد علبة الوارد معلومات مرتبطة بالرسائل الواردة. مثل: المرسلء الموضوع, 


ولكى تقرأ رسالة. يمكنك تحديد هذه الرسالة بنقرهاء وستظهر محتوياتها في نافذة 
معاينة أوتلوك. ويمكنك أيضاً فتح الرسالة في نافذة مستقلة بنقرها نقرأً مزدوجاً. 
الشكل ه-؟ يوضح رسالة مفتوحة ف نافذة مستقلة. 


ولكى تقرأ الرسالة التالية أو السابقة في مجلد علية الوارد. انقر زر “العنصر السابق" 
أو “العنصر التالي” من شريط أدوات نافذة الرسالة الحالية. ولكي تصل إلى مزيد من 
خيارات العرض, افتح قائمة ”“عرض”؛ ثم ضع مؤشر الفارة فوق أمر “السابق” أو 
"التالي”. ستظهر قائمة فرعية تحتوي على خيارات؛ لأي من هذين الأمرين؛ تتيح 
لك الانتقال إلى عنصر آخرء غير مقروء: أو رسالة تم تصنيفها بدرجة أولوية معينة. 





ا يك 
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الشكل ١‏ 
نافذة الرسالة تعرض الرسالة الحالية وأدوات التعامل معها. 


عنصر 116600 يستخدم أوتلوك مصطلح "عنصر" لوصف رسالة البريد. 
أو الملف المرفق أو الموعد. أو الاجتماع, أو المهمة. وغير ذلك. كلمة 


عنصر هي مصطلح عام شامل يصف البند المحدد حالياً. 





بعد أن تفتم الرسالة في مجلد علبة الوارد؛ يتم تصنيفها على أنها مقروءة (لاحظ أن 
الظروف الذي يمثل الرسالة قد أصبح مفتوحاً). ويمكنك أيضأ أن تضع علامة على 
الرسائل لتبين أنها مقروءة أو غير مقروءة. لعمل ذلك: افتح قائمة “تحرير” ثم اختر 
أمر "وضع علامة كمقروءة”: أو أمر “وضع علامة كغير مقروءة". وبالإضافة إلى ذلك. 
يمكنك وضع علامة على جميع الرسائل الموجودة في مجلد علبة الوارد لتبين أنه 
تمت قراءتها بأن تختار أمر "وضع علامة كمقروءة للكل” من قائمة “تحرير”. ربما 
ترغب في أن تضع علامة على رسائل البريد تبين أنه تمت قراءتها بحيث لا تضطر 
إلى قراءتها مرة أخرى. 








العفل مع البريد الوارد 


” | لا يوجد بريد ريما لم يتم إعداد أوئلوك لفحص البريد تلقائياً عند 
.::* | تشغيله. لكي تجعل أوتلوك يبحت عن البريد. انقر زر "إرسال/تلقي" 


الموحود في شريط الأدوات. أو افتح قائمة "أدوات". ثم ضع مؤشر 
الفارة فوق أمر "إرسال/تلقي". ثم اختر أفر "إرسال وتلقي الكل”, 
سينم وضع أية رسائل جديدة في مجلد علبة الوارد. 





حفظ المرفقات 
كثيرا ها ستتلقى وسائل 7 تحتوي على ملفات أو عناصر أخرى مرفقة بهاء مثل 
الصور. تتميز الرسائل التي تحتوي على مرفقات في قائمة رسائل علبة الوارد بوجود 
رمز دبوس ورق بجوار الرسالة. قم بحفظ أية مرفقات مرسلة إليك بحيث يمكنك 
فتحهاء أو تعديلها: أو طباعتها: أو استخدامها بأي شكل آخر. يمكن أن تحتوي 
الرسالة على مرفقات متعددة. 

اكي تحفظ ملفا مرفقاًء اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ افتح الرسالة التي تحتوي على الملف المرفق (المرفقات) بأن تنثقر اسمها نقراً 
مؤدوجاً. سيظهر املف المرقق كرمز أسفل موضوع الرسالة في الساحة الخاصة 
بالموضوع (انظر الشكل ه-8), 

5 (اختياري) يمكنك فتح الملف المرفق من داخل الرسالة بآن 3 تنقر الرمز الخاص 
به نقرا مزدوجاً. ير رسالة زكما واج في الشكل ه-؛) تحذرك أن 
اللرفقات يمكن أن تحتوي على فيروسات. لكي تفتح الملف المرفق: انقر الخيار 

"فتحه”. ثم انقر زر “موافق مو ا 0 
إنشاؤه فيه (مشل وورد أو إكسيل). وعندما تنتهي من قراءة الملف المرفق. 
يمكنك العودة إلى رسالة البريد بأن تغلق برنامج الملف اللمرفق. 
إذا اخترت “حفظه إلى القرص". فسيظهر مربع حوار “حفظ المرفق” ويتيح لك 
حفظ املف المرقق على القرص الصلب. 

". لقد لاحظت على الأرجح في الرسالة الموجودة بالشكل السابق أن لديك أيضآاً 
خياراً لحفظ الملف الرفق (انظر الشكل ه-4). هناك طريقة أخرى لحفظ 
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المرفقات. وهي في الواقع تجعل الأمر أكثر سهولة عندما يكون عليك حفظ 
مرفقات عديدة مرفقة مع نفس رسالة البريد. في نافذة الرسالة: اختر أمر "“حفظ 
المرفقات” من قائمة “ملف”. سيظهر مربع حوار "حفظ المرفق” كما في الشكل 


ميدع معلو 1 
#حراماز أوادر 





الشكل 7-0 
رمز الملف المرفق يظهر في أعلى الرسالة. 





الشكل 4 
يمكنك فتح أو حفظ الملف المرفق بنقر الرمز الخاص به نقر مزدوجاً. 


العمل مع البريد الوارد 











الشكل 8ه 
احفظ الملف المرفق في المجلد الذي تجده مناسباً, 


4. اختر المجلد الذي تريد أن تحفظ فيه الملف أو الملفات الرفقة. ثم انقر زر 
"حفظ". سيتم إغلاق مربع الحوار والعودة إلى نافذة الرسالة. يمكنك تغيير اسم 
املف المرفق في خانة “اسم الللف” إذا أردت. وبعد أن تحفظ الملف المرفق؛ 
يمكنك فتحه -بعد أن أصبح الآن مثل أي ملف آخر محفوظ على جهازك- في 
أي وقت باستخدام البرنامج الذي تم إنشاؤه فيه. 


بنقره بزر الفارة الأيمن. اختر أمر "حفظ باسم" من القائمة المختصرة 
التي ستظهر. ثم احفظ الملف في المجلد الذي تراه مناسباً. 


الرد على البريد 
قد ترغب في الرد على الرسالة بعد قراءتها. تتيح لك نافذة الرسالة الرد على الرسالة 
الواردة على الفورء أو في وقت لاحق إذا كنت تفضل ذلك. ولكي ترد على أية 
رسالة» اتبع الخطوات التالية: 





.١‏ حدد الرسالة في نافذة علية الواردء ثم انقر زر “رد” الموجود في شريط أدوات 


0 
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إذا كانت الرسالة مفتوحة؛ فانقر زر "رد” الموجود في نافذة الرسالة. ستظهر 
نافذة “رد” على الرسالة: وسيظهر فيها نص الرسالة الأصلية في اللساحة 
الخصصة للنص: وسيظهر قبل ذلك اسم المرسل في خانة "إلى” أعلى النافذة 
(انظر الشكل ه-58). 


ليها 
ماد اعد هدم دبع | شج "ليد" زنياكا" إسست 


زاعة 1 مها") رصالة - مها مه مكرك غسك «مناملفوم 1 ١‏ 116 


3 0 3 ينح !: اذل 105 ١‏ [] ٠نيسيات‏ لساك 
0 عرلسة هاء اتسنا ل 
7 جنع صرلا :ةا نمضا مهفا" وان بروةة سصيلذ]ً 
انكر , 
سير 2 مت - بس 3006 اجو موعملدت 1 | 1 1 
ِ نة 
٠ 7 ١‏ ,وجمط سطع ع الع 3 5 سا امن ابه ضع مترمضيا 
١ - :‏ د مه 26 سمه ب 
عه ف - 
مارب ذ ورمام فده 


حنعونو» ع بومر 
دعس امصهز 


--ه وهووع11 لممذواء0- 
[سوه . ممطو #عععط مجووعبع؟ ! نسط] شالأوعدهم! عععطد إصمع7 
8" 12157 2000 ,كذ #ضناك ,عزهةسعباظ؟ (كززمة 
6ح , لاغناه عنصا # مدوم أن 
#سلع نه عرفكق ع7 ورماعمذهموع1 :عدمورضه 


لحصدمة ١),‏ عذوم 
جوة اعلووع" وبررومنا 


56 ومماعه[سسوع؟ مع؟تعدوءع عط نات( ومتضوعم هوه + مععد 
/ 


5 8ع عوط مه نلعم هذ ,غ1 تع تزمزد» (اتاضعع + .7 عبمعبرفتثت 
اع : : 


الشكل 6 
يمكنك الرد على الرسائل بسرعة وسهولة. 









الرد على الكل إذا تلقيت رسالة تم |إرسالها إلى أشخاص آخرين 
أيضاً حسواء كرسالة عادية أو كنسخة- يمكنك نقر زر "رد على الكل" 
لإرسال ردك إلى كل شخص تلقى الرسالة الأصلية. 






؟. سيتم وضع نقطة الإدراج تلقائياً فوق نص الرسالة التي ترد عليها. اكتب نص 
رسالة الرد مباشرة. 


*#. عندما تنتهي من كتابة الرد؛ انقر زر “إرسال”. سيقوم أوتلوك بإرسال الرد. 
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في المرة القادمة التى تة تفتح فيها رسالة قمت بالرد عليها من قبل. سحيو ل 
ف أعلى نافذة الرسالة تخبرك بالتاريخ والتوكقيت الذي أزسلت فيه الرد. أيضاً 
سيظهر سهم ملون بجوار الرسالة التى تم الرد عليها في نافذة علبة الوارد ليبين لك 
أن الرسالة قد تم الرد عليها 


طباعة البريد 
يمكنك طباعة الرسائل البريدية؛ سواء مباشرة من علبة الوارد أو من نافذة الرسالة 
عند فتح ربالة مغينة. لكي تطبع رسالة لم يتم فتحها بعد انقر الرسالة التي تريدها 
قائمة 6 في مجلد علبة الوارد أو أي مجلد آخر لتحديدها. ثم اختر أمر 
”طباعة” من قائمة “ملف” . سيظهر لك مريع حوار الطباعة . انقر زر “موافق” "' لإرسال 
الرسالة إلى الطابعة. 
إذا كانت الرسالة مفتوحة بالفعل. فاتيع الخطوات التالية لطباعتها: 
.١‏ افتم الرسالة في أوتلوك. 
"؟, افتح قائمة “ملف”: ثم اختر أمر “طباعة”؛ أو اضغط مفتاحي +0151 لعرض 
مربع حوار الطباعة. 
*. عندما يظهر مربع حوار الطباعة؛ انقر زر “موافق” لطباعة تسخة واحدة من 
الرسالة بأكملها باستخدام الإعدادات الافتراضية للطابعة. 


” ع اطبع بسرعة من شريط الأدوات انقر زر "طباعة" الموجود في 


الرسالة -سواء مفتوحة أو غير مفتوحة- بسرعة باستخدام الإعدادات 
الافتراضية للطابعة. 





عندما تنتهي من قراءة أو طباعة الرسالة؛ اتقر زر الإغلاق (*) اللوجود في نافذة 
الرسالة, 
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حدف البريد 

تنشئ * مجلدات ري هذه الرسائل فيهاء فإنك سترغب ان في حذف الكثير 
الابيد الذي يصل إليك بعد قراءته. يمكنك حذف الرسائل في أوتلوك بسهولة 

عندما تنتهي من قراءتها وإرسال الردود عليها 

أسهل طريقة لحذف ربالة معينة هي أن تحدد هذه الرسالة ثم تنقر زر ”“خذف” 

الموجود على شريط أدوات أوتلوك. وإذا كانت الرسالة مفتوحة؛ فانقر زر "حذف” 

من شريط أدوات نافذة الرسالة مباشرة بدون تحديد أي شىء. 

وإذا أردت حذف عدة رسائل من علبة الوارد؛ فقم بتحديد الرسائل التى تريد 

حذفها باستخدام الفأرة. لكى تحدد عدة رسائل متجاورة: انقر الرسالة الأولى ثم 

احتفظ بمقتاح العالي ]51211 مضغوطا ثم انقر اخر وَضالة: ولكي تحدد عدة رسائل 

غير متجاورة. اضغط مفتاح |1)ل) واحتفظ به يفدوظا ثم انقر فوق كل رسالة تريد 

تحديدها. عندما تنتهى من تحديد جميع الرسائل التى تريد حذفهاء انقر زر 

"حذف” (أو يمفكنك اختيار أمر “حذف” من قائمة "تحرير"). 


استعادة الرسائل بعد حذفها 

إذا غيرت رأيك وأردت استعادة العناصر التي حذفتهاء يمكنك استعادة تلك العثاصر 
من مجلد العناصر المحذوفة 116735 60]ء191. الوضع الافتراضي في أوتلوك هو أنك 
عندما تحذف أحد البنود» فإن هذا البند لا يختفى تماماً من الكمبيوتر وإنما ينتقل 
إلى مجلد العناصر المحذوفة 16715 10616160. وتظل العناصر المحذوفة في هذا 
المجلد حتى تقوم بحذفها نهائياً منه: وعند هذه النقطة لا يمكن استعادتها أبدا مرة 
أخرى. وعندما تخرج من أوتلوك: يتم إفراغ مجلد العناصر المحذوفة تلقائياً. 

لكي تستعيد تستعيد أحد العناصر من مجلد العناصر المحذوفة » اتبع الخطوات التالية : 


.١‏ انقر سهم التمرير لأسفل الوجود على شريط أوتلوك حتى ترى مجلد العناضر 
المحذوفة. 
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". انقر رمز العناصر المحذوفة 116115 12616]60 في شريط أوتلوك لتفتح المجلد 
الخاص به, 

. حدد العناصر التي تريد استعادتهاء ثم اسحبها لإعادتها إلى مجلد علبة الوارد 
عن طريق إلقائها فوق رمز المجلد في شريط أوتلوك. وإذا لم ترغب في سحب 
الرسائل؛ فحدد العناصر التي تريد نقلها من مجلذ العناصر المحذوقة» ثم اختر 
أمر “نقل إلى مجلد” من قائمة “تحرير". سيظهر مربع حوار “نقل عناصر". 

4. اختر المجلد الذي ترغب في نقل العناصر إليه (مثل مجلد #اهاصآ)؛ ثم انقر 
زر “موافق”. 


استخدام امر التراجع إذا أردت استعادة رسالة أو عدة رسائل بعد 


حذفها فوراً. فافتح قائمة "تحرير" واختر أمر "تراجع حذف". 





إغراغ مجلد العناصر المحذوفة 
إذا كنت متأكداً أتك لن تحتاج إلى أي من العناصر الوجودة في مجلد العناصر 
المحذوفة؛ فقم بإفراغ محتويات هذا المجلد. ولكي تحذف العناصر اللوجودة في هذا 
المجلد بصفة نهائية» اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ في شريط أوتلوك؛ انقر زر “اختصارات 010]10016”: ثم ائقر رمز مجلد العئاصر 
السحذوفة. ستظهر جميع البنود الموجودة فى المجلد. 
؟. لكي تحذف بند أو عدة بنود بصفة نهائية؛ حدد هذا البند من مجلد العناصر 
المحدوفة. 
*. انقر زر “خذف” من شريط الأدوات. أو اخثر أمر ”“حذف” من قائمة “تحرير". 
سيعرض عليك أوتلوك رسالة يسألك فيها ما إذا كنت متأكداً من أنك ترغب في 
حذف البند (أو البنود) بصورة نهائية. انقر زر "نعم” لحذف البند المحذد. 
5. لكى تعود إلى مجلد علبة الوارد أو أي مجلد آخرء اثقر رمز هذا السجلد سواء 
ز يط أوتلوك أو من “قائمة المجلدات”. 
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إعادة نوجيه البريد 

يمكنك إعادة توجيه الرسائل التى تتلقاها إلى أحد زملاء العمل أو أي شخص آخر 
لديه عئوان بريد إلكترونى. وقبل إعادة توجيه الرسالة: يمكنك أيضاً إضافة تعليقاتك 
وملاحظاتك إليها إذا كنت ترغب في ذلك. 


إعادة التوجيه 4601//3701979 إعادة التوجيه تعني إرسال نسخة من 
رسالة تلقيتها إلى شخص آخر. ويمكنك إضافة ملاحظاتك الخاصة 


على الرسالة قبل إعادة توجيههاء إذا أردت ذلك. 





يمكنك توجيه الرسالة الفتوحة في نافذة خاصة بها أو المحددة في قائمة رسائل علبة 

.١‏ حدد الرسالة التى تريد إعادة توجيهها أو افتحها. وبعد ذلك, انقر زر “إعادة 

توجيه” من شريط الأدوات. ستظهر لك نافذة رسالة؛ ويظهر الحرفان 799 في 
خريط عنوانها (انظر الشكل ه-/). 
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1 
الشكل ٠6‏ 
عندما تعيد توجيه رسالة: تظهر الرسالة الأصلية في أسقل نافذة الرسالة. 
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؟. اكتب غنوان الشخص الذي تريد إعادة توجيه الرسالة إليه في خائة "إلى". 
وإذا أردت اختيار عنوان أو عدة عناوين من قائمة. فانقر زر ”إلى” لتعرض 
مربع حوار 2137065 561601: ثم اختر العنوان أو العناوين التي تريدها من 
قائمة “جهات الاتصال". 

. (اختياري) في خائة “نسخة”؛ اكتب عناوين الأشخاص الذين تريد توجيه 
نس من الرسالة إليهم. 

5. في منطقة الرسالة من النافذة؛ اكثب أية رسالة تريد إرسالها مع الرسالة 


الموجهة. 


6ح يتم إعادة توجيهها مع الرسالة إذا كانت الرسالة التي تعيد 


توجيهها تحتوي على مرفقات, فإن المرفقات سيتم توجيهها مع 
الرسالة أيضاً. 





4. عندما تكون مستعدا لإرسال الرمالة» ائقر زر "إربال”". 


إنشاء المجلدات 
رغم أن أوتلوك يوقر لك مجلدات علبة الوارد ؤعلبة الصادر والعناصر المرسلة 
والعناصر المحذوفة. إلا أنك قد تجد من المفيد أن تقوم بإنشاء مجلداتك الخاصة. 
يتيح لك إنشاء مجلدات جديدة أماكن بديلة لتخزين البنود. ويمكن أن يجعل عملية 
العثور عليها في الستقبل أسهل (بدلاً من ترك جميع رسائلك تتزاحم في مجلد علبة 
الوارد). يمكن استخدام المجلداث أيضاً في تخزين بنود غير الرسائل؛ لذا فباإمكاتك 
حتى أن تنشئ مجلدات فرعية لمجلد "جهات الاتصال” أو مجلد “التقويم”. 
1. افتح “قائمة المجلدات”: ثم انقر دبوس القائمة لإبقائها مفتوحة في ثافذة 
أوتلوك. 
؟. لكى تنشئ مجلداً في "قائمة المجلدات”؛ انقر بزر الفأرة الأيمن فوق المجلد 
الذي تريد إنشاء المجلد الجديد أسفله. 
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#. اختر أمر “مجلد جديد” من القائمة المختصرة التي ستظهر (انظر الشكل ه- 
8). سيظهر مربع حوار "إنشاء مجلد جديد”. 
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ف 30 1 صا '( 
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, منحن سر 4 : ٠‏ 7 
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© اعت ززائة فزاسل الأسطر الإضافية من هذه اترساتة. الانسلااتتها. التقبر نة 1 






"١ 7‏ إسافة إلى ضريط تا 


077 اودكا هر فاهونى ١‏ وراعدلوعط مذلا بها زم جية 
وجه نوها عا وذ لاس وؤونا مكدضوم ١‏ ولوص ]ا ١‏ 


وسيع علاسة تسفره ناكار 
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الشكل 284 
يمكن إنشاء المجلدات في أي مجلد داخل "قائمة المجلدات". 


5. اكتب اسماً للمجلد الجديد في خائة "الاسم” داخل مربع حوار “إنشاء مجلد 


جديد". 


ه. استخدم الخيارات الموجودة في خانة “المجلد يحتوي على” من مربع حوار 
“إنشاء مجلد جديد” لتختار نوع المجلد الذي تريد إنشاءه. على سبيل الثال»: 
إذا كنت ترغب في وضع رسائل البريد داخل المجلد الجديد. فاختر “عناصر 
البريد والنشر”. 

.١‏ استخدم قائمة "تحديد موقع المجلد” لاختيار موقع المجلد الجديد. إذا أردت 
أن تضع المجلد الجديد داخل مجلد موجود من قبل» مثل مجلد علبة الوارد 


العمل مع البريد الوارد 


150 فاختر هذا المجلد من القائمة. وإذا كنت ترغب ف إنشاء المجلد 
الجديد كمجلد مستوى أولء فحدد "مجلدات شخصية”. 

/ا. عندما تنتهى من تحديد اختياراتك قٍ مربع حوار "إنشاء مجلد جديد". ائقر 
زر "موافق” لإنشاء المجلد. 

. سيسألك البرنامج إن كنت ترغب في إضافة رمز اختصار للمجلد الجديد إلى 
شريط أوتلوك. إذا كنت ترغب في إنشاء الرمز؛ فانقر زر "نعم”. 


سيظهر المجلد الجديد في شريط أوتلوك؛ وفي “قائمة المجلدات". 














إضافة اختصار للمجلد ف شريط اوتلوك إذا لم تخمر إضافة اختصار 
للمجلد إلى شريط أوتلوك عند إنشاء المجلذ. يمكنك إضافته لاحقا. 
اتقر بزز القارة الأيمن أي مجلد قمت بإنشائه في "قائمة المحلدات"؛ 
ثم اختر أمر "إضافة إلى شريظ 0041001" من القائمة المختصرة. 





أريد حذف هذا المجلد إذا أضفت أحد المجلدات ثم قررت بعد ذلك 
أنك لا تريده. فانقر هذا المجلد بزر الفارة الأيمن من "قائمة 
المجلدات": واختر أمر "حذف" من القائمة المختصرة. يجب عليك بعد 
ذلك تأكيد عملية الحذف؛ ولتفعل ذلك. انقر زر "نعم". 


في هذا الدرس؛ تعلمت كيفية قراءة البريد الوارد إليك؛ وحقظ الملفات المرفقة؛ والرد 
على البريد: وطباعة الرسائل. تعلمت أيضا كيفية حذف الرسائل وإعادة توجيهها 
وإنشاء المجلدات الخاصة بك. في الدرس التالي: ستتعلم كيفية إنشاء قائمة بجهات 
الاتصال الموجودة لديك. 
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إنشاء قائمة بجهات 
الاتصال 


هذا الدرس » ستتعل م كيفية إنثاء قائمة بجهات الاتصال واستعراض محتوياتها: 
وكيفية إرسال البريد إلى شخص ف القائمة. 


إضافة شخص جديد إلى قائمة جهات الاتصال 
يمكنك استخدام مجلد “جهات الاتصال” لإنشاء وحفظ واستخدام قائمة ببيانات 
الأشخاص الذين تتصل بهم. وق هذه القائمة: يمكنك إدخال بعض أو كل المعلوىسات 
التالية عن كل شخص تتعامل معه: 
© الاسم 
© الوظيفة 
» اسم الشركة 
© العنوان (اسم الشارع؛ والمدينة: والمنطقة: والرمز البريدي. والدولة) 
* أرقام الهاتف (العمل. والمنزل؛ والفاكس., والجوال) 
» عنوان البريد الإلكتروني 
© عنوان صفحة الويب : 


© تعليقات» وملاحظات» ووصف 


جهة اتصال 017434 أي شخص أو شركة تدخل اسمه. وعنوانه, 
للج هاتفه. وأي معلومات أخرى عنه في البرتامج. ويمكنك الاتصال 


بأي جهة اتصال في أوتلوك بأن نرسل رسالة بريد |لكترونيء أو تعقد 
احتماعاً. أو ترسل خطاباً. وغير دلك. 





إنشاء قائمة بجهات الاتصال 


يمكنك أيضاً تعديل المعلومات الخاصة بجهات الاتصال في أي وقت: وإضافة جهات 
اتصال جديدة؛ أو حذف جهات اتصال موجودة في القائمة. ولكي تفتح مجلد 
“جهات الاتصال” وتضيف جهة اتصال جديدة»: اتبع الخطوات التالية : 


.١‏ لكي تفتح مجلد جهات الاتصال؛ انقر رمز “جهات الاتصال” في شريط 
أوتلوك. ستظهر ثافذة مجلد “جهات الاتصال”. 
؟. لكى تضيف جهة اتصال جديدة» اختر أمر “جهة اتصال جديدة” من قائمة 
“إجر اءات"؛ أو انقر زر ”“جهة اتصال جديدة" من شريط الأدوات. سيظهر لك 
مربع حوار “جهة اتصال” على علامة التبويب “عام” (انظر الشكل .)١-5‏ 
يب 7طبوبتبٌ 8 2تئ22ت2 لسلستئتتبا00 


اا سم صف اسوغ ىن نوين اليب بملينان '/ 
: عع ةن " اق ] موث لا 


١‏ ساسم!|اتسط! "له | عند اام 





2 3 تت م‎ ١ 
مده سلكت 0 الرجم |)- أ‎ 6 
 755555555555-3220-2 | الست‎ 
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الشكل ١5‏ 
يمكنك إضافة الكثير من المعلومات عن كل شخص, حسب احتياجاتك. 
*. اكتب اسم جهة الاتصال في خانة “الاسم كامل”. وإذا أردت أن تضيف 
معلومات تفصيلية للاسم + فانقر زر “الاسم كامل” لعرض مربع حوار “التدقيق 
في الاسم الكامل”. ثم اكتب لقب الشخص. واسمه بالكامل (الأول والأوسط 
والأخير). وأية لاحقة تريد إضافتها. ائقر زر “موافق” لإغلاق مريع حوار 
“التدفيق 3 الاسم الكامل” والعودة إلى مربع حوار "جهة الاتصال”. 
4. اضغط مفتاح 126' لكي تنتقل من خانة إلى التالية في مربع الحوار. ستنتقل 
نقطة الإدراج من خانة "الاسم إلى خانة “اللقب الهني” ثم إلى خانة 
”الشركة”. تلك المعلومات اختيارية. 
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ه. في خانة “"تصنيف”؛ اكتب أو اختر الطريقة التى تريد أن ترتب بها البيانات 
عند حفظها. يمكنك مثلاً أن تختار حفظ الاسم الأخير أولاً: أو تختار الاسم 
الأول أولاء أو كتابة نظام التصنيف الخاص بك؛ مثشل وضع اسم الشركة أو 
الديئة وغير ذلك. 


كت طريقة النصنيف الافتراضية لجهات الاتصال شي استخدام 


الاسم الأخير أولاًء وهذه الطريقة تجعل من السهل العثور بسرعة 
على جهة الاتصال عندما تحتاج إليها. 






.١‏ انتقل إلى خانة "العنوان" واكتب عئوان الشخصء ثم حدد ما إذا كان هذا 
العنوان هو عنوان ”العمل” أم “المنزل” أم ”غير ذلك” بنقر السهم الموجود أسقل 
زر “العنوان”. وكبديل لذلك؛ يمكنك أن تنقر زر “العنوان” لتكتب العنؤان 
بالتفصيل بما في ذلك اسم الشارع: والدينة؛ والمنطقة» والرمز البريدي؛ والبلد: 
كل على حدة بدلا من كتابتها جميعا في خانة واحدة. يمكنك يعد ذلك أن 
تضيف عنواناً آخر (عتوان النزل على سبيل المثال) إذا أردت. معلومات 
العنوان اختيارية. 

/. انتقل إلى الخانات الموجودة بجوار رمز الهاتف. ثم اختر نوع الهاتف الذي 
تريد إدخال رقمه (هاتف عمل. أو سيارة: أو فاكس. أو بيجرء أو غير ذلك) 
ثم اكتب الرقم. يمكنك أن تدخل حتى ١4‏ رقماً في كل خانة من الخانات 
الأريع اللوجودة في منطقة الهاتف في مربع الحوار. 

6. يمكنك إدخال ثلاثة عناوين بريد إلكتروني في خانة "بريد إلكتروني”. الخانة 
الموجودة تحت خانة "عنوان البريد الإلكتروني” تتيح لك تحديد طريقة ظهور 
عنوان البريد الإلكترونى عندما ترسل ربالة إلى شخص ما (على سبيل المثال؛ 
يفقن أن 2110 البريد 3011:6083 ©)060طة معروضاً فشكل 
4 807260 ). في خانة “عنوان صفحة الويب”. اكتب عنوان الشركة أو 
موقع .آ18] الخاص بالشركة على الويب, 


إنشاء قائمة بجهات الاتصال ‏ لاد 





إذا كان لديك أكثر من عنوان بريد إلكتروني واحد لإحدى جهات الاتصالء 
فإن العنوان الأول في القائمة سيكون هو العتوان الافتراضى. على سبيل المثال» 
عندما ترسل رسالة إلى جهة الاتصال؛ فإن أوتلوك 2 العنوان الأول في 
خانة “إلى” عند إرسال الرسالة الجديدة. وإذا أردت استخدام عنوان مختلف 
عن العنوان الأول؛ فائقر نقراً مزدوجاً فوق اسم الشخص في خانة "إلى” في نافذة 
الرسالة الجديدة؛ ثم اختر أحد العناوين الأخرى اللوجودة في مربع حوار 
“خصائص”. وعندما تريد الاتصال بأحد الأشخاص الذين توجد لديك عدة 
أرقام هاتف لهم. ستظهر لك قائمة في مربع حوار “مكالة جديدة” تتيح لك 
اختيار الرقم الطلوب. 


ل" 4 عناوين الويب 1لا اختصار :8]0ع60] عع]نام5ع8 ]املا وهفي 


تعني عنوان إحدى الصفحات على الويب, وتاأخذ عناوين الا الصيفة 
التالية: 0110211[/03]16.60111. الاللاللا//:م6. فمثلاً موقع شركة 
ماكميلان على الويب هو: 20171.م16. للاماا/اا// :0 






9. انتقل إلى خانة التعليقات الوجودة في أسفل المربع . واكتب أي وضف أو 
تعليقات أو أية معلوفات أخرى تتعلق بجهة الاتصال. بعد ذلك: انقر زر 
“فئات” لكي تحدد الفئة التي ينتمي إليها الشنخض. 

١٠أ.‏ بعد أن تنتهي من إدخال بيانات جهة الاتصال الجديدة؛ انقر زر "حفقظ 
وإغلاق” من شريط الأدوات لكى تعود إلى مجلد “جهات الاتصال”. يمكنك 
أيضاً حفظ جهة الاتصال الجديدة بأن تفتح قائمة “ملف” وتختار أحد الأمرين 
التاليين: 
“حفظ” لكي تحفظ السجل الجديد وتغلق مربع حوار “جهة الاتصال”. 
©» “خفظ وجديد” لكي تحفظ السجل الجديد وتنظف مربع حوار "جهة 

الاتصال” بحيث يمكنك إدخال جهة اتصال جديدة. 


1 


الدرس أذ 


ووم جو ع مر بع مويف و ل اسيم 

ثمة جهات الاتصال نقرأ مزدوجا. سيؤدي هذا إلى عرض نافذة معلومات جهة 
الاتصال. وكبديل لذلك. يمكنك العمل في خانات أحد السجلات مباشرة في نافذة 
قائمة جهات الاتصال. انقر داخل المعلومات المعروضة في المجلد أسفل اسم جهة 
الاتصال 9 تنقر داخل رقم الهاتف أو العنوان مثلا) لتحدد موضع نقطة الإدراج في 
النص ثم تقوم بالتعديل كما تريد.. وعندما تنتهي من التعديل؛: اضغط 2 الإدخال 
165 لحفظ التعديلات والانتقال إلى جهة الاتصال التالية في القائمة 


ع علامات تبويب اخرى قي ناقذة جهات الاتصال معطم 


المعلومات التي نحناج إلى إدخالها لإحدى حهات الاتصال موحودة في 
علامة التبويب "عام". ومع ذلك. يمكنك أيضاً إضافة معلومات إضافية 
عن جهة الاتصال: مثل كنية الشخص: أو اسم الزوجة (الزوج). في 
علامة التبويب "تفاصيل". وتتيح لك علامة التبويب "شهادات" أن تحدد 





شهادة تستخدمها في إرسال بريد مشفر إلى جهة الاتصال هذهة. 


استعراض قائمة جهات الاتصال 

الوضع الافتراضي هو أن يعرض أوتلوك جهات الاتصال على شكل بطاقات عناوين 
(بطاقات العناوين تظهر في قائمة العرض الحالى على شريط أدوات "“خيارات 
متقدمهة”). العلومات التي ستراها تعرض اسم الشخص وبعض البيانات الأخرى: 
مثل العناوين وأرقام الهواتف. ومع ذلك؛ لن يتم عرض اسم الشركة أو الوظيفة 
أو التعليقات في الوضع الافتراضي. يوضم الشكل 1-5 قائمة جهات الاتصال بطريقة 
عرض بطاقات العناوين. 

يمكنك استخدام شريط التمرير الأفقى لكى تستعرض المزيد من جهات الاتصال التي 
لا تظهر أمامك؛ أو يمكنك أن تنقر أحد الحروف التى تظهر في الجانب الأيمن من 
الشاشة لكي تعرض جهات الاتصال التي تبدأ 5 الحرف في العمود الأول من 
القائمة. 


إنشاء قائمة بجهات الاتصال 





9111 جهات الاتسال - غصماك 0 الددمدالا 
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الشكل 1١-7‏ 
عرض جهات الاتصال باستخدام طريقة "بطاقات العناوين". 
يمكنك أن تغير طريقة عرض قائمة جهات الاتصال بأن تختار أحد الخيارات التالية 
من خانة “العرض الحالى” الموجودة في شريط الأدوات: 
ه بطاقات العناوين تعرض الاسم بالكامل: والعناوين» وأرقام الهواتف لجهات 
الاتصال: وفقاً لقدار المعلومات التى أدخلتهاء في شكل البطاقة. 
٠‏ بطاقات عناوين مفصلة تعرض الاسم بالكامل» والوظيفة.» واسم الشركة. 
والعناوين » وأرقام الهاتف. وعناوين البريد الإلكتروني . والفئات » والتعليقات» 
في شكل بطاقة. 
٠‏ قائمة الهاتف تعرض الاسم بالكامل»: والوظيفة: والشركة. والتصنيف»؛ 
الجر وأرقام الهاتف. والفئات ف جدول بحيث يحتل كل شخص صما 
أفقياً واخدا. 
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الدرس 7 


© حسب القئة تعرض الجهات في صفوف حسب الفئات. يتم عرض المعلومات 
ينفس طريقة قائمة الهاتف السابقة. 
المعلومات بنفس طريقة قائمة الهاتف السابقة. 

. حسب الموقع تعرض الجهات في صفوف حسب ترتيب البلاد. يتم عرض 
المعلومات بنفس طريقة قائمة الهاتف السابقة. 

ه حسب إثارة المتابعة تعرض الجهات مقسمة حسب إشارات المتابعة التى 
تسمه غِلهها- كما تفرفن أيهنا تاريخ استحقاق التابعة الذي حددته عندما 
وضعت الإشارة على جهة الاتصال (يتم وضع إشارات المتابعة على جهات 
الاتصال بنفس الطريقة التى توضع بها على رسائل البريد الإلكتروني). 


استعراض علامة التبويب "انشطة" لإحدى جهات الاتصال 

رغم أن مجلد جهات الاتصال يوفر لك طرق عرض مختلفة لرؤية جهات الاتصال 
الموجودة بقائمة جهات الاتصال فإن هذه الطزق لا تعطيك أية دلالة على الرسائل 
التي قمت بإرسالها إلى جهة اتصال معينة أو على المهام التي ربما تكون قد أسئدتها 
إلى جهة اتصال أخرى (سنناقش موضوع تكليف المهام إلى جهات الاتصال لاحقا في 
هذا الدرس). 

يمكنك أن تستعرض جميع الأنشطة المرتبطة بجهة اتصال معينة من علامة التبويب 
"أنشطة” لجهة الاتصال هذد. بعد أن تفتم مجلد “جهات الاتصال”: اتبع الخطوات 
التالية : 


.١‏ انقر اسم إحدى جهات الاتصال نقرأ مزدوجاً في مجلد جهات الاتصال لفتح 
هذه الجهة في تافذة خاصة بها. 

". انقر علامة التبويب “أنشطة” في نافذة جهة الاتصال. ستظهر جميع الأتشطة؛ 
مثل الرسائل البريذية الرسلة والمستقبلة وأية مهام مكلفة. في نافذة علامة 
التبويب “أنشطة” (انظر الشكل 6-5). 


إنشاء فائمة بجهات الاتصال لف 








الشكل 1-؟ 
يمكنك استعراض الأنشطة المرتبطة بجهة اتصال معينة. 


*. لكي ترى مجموعة فرعية من قائمة الأنشطة؛ انقر السهم المجاور لخانة 
“إظهار”. يمكنك أن تختار استعراض “بريد إلكترونى” فقطء أو “ملاحظات” 
فقط؛ أو "مهام/مواعيد قادمة" مرتبطة بجهة الاتصال هذه (أية عناصر تقوم 
بحذفها في قائمة الأنشطة تتم إزالتها من القائمة ومن المجلد الذي يحتويها). 

5. يمكنك أن تفتح أياً من العناصر الموجودة في قائمة الأنشطة بأن تنقر هذا العنصر 
نقراأ مزدوجاً. ويمكنك أن تغلق العنصر المفتوح بأن تنقر زر إغلاقه (). 

©. عندما تنتهى من استعراض الأنخطة المرتبطة بجهة الاتصال؛ يمكنك إغلاق 
نافذة جهة الاتصال. 


الاتصال بشخص في قائمة جهات الاتصال 

يمكنك إرسال الرسائل إلى أي شخص موجود في قائمة جهات الاتصالء أو عقد 
اجتماعات معه: أو تكلفيه بالمهام. أو حتى أن ترسل له خطاباً من داخل أوتلوك 
ريشمل هذا أيضاً أية قوائم توزيع قمت بإنشائها في مجلد “جهات الاتصال”). ولكي 
تتصل بأحد الأشخاص. تأكد أولاً من أنك في مجلد “جهات الاتصال”. ليس عليك 
أن تعرض بيانات جهة الاتصال المحددة لكي تقوم بأي من العمليات التالية. 
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الدرس < 


إرسال رسالة إلى جهة اتصال 

لكي ترسل رسالة إلى إحدى جهات الاتصال. يجب عليك أن تتأكد من أنك قد 
أدخلت عنوان بريد إلكتروني في علامة التبويب “عام” في مربع حوار “جهة اتصال”. 
وإذا لم يتمكن أوتلوك من العثور على عنوان البريد الإلكتروني: فإنه سيعرض لك 
رسالة تخبرك بذلك. 

ولكى ترسل رسالة من مجلد “جهات الاتصال”. حدد جهة الاتصال التى ستربسل 
لها الرسالة : ثم افتح قائمة “إجراءات” واختر أمر ”رسالة بريد 76 إلى جهة 
الاتصال” (أو يمكنك أن تنقر برّر الفأرة الأيمن فوق جهة الاتصال أو قائمة التوزيع ‏ 
واختر أمر “رسالة بريد جديدة إلى جهة الاتصال” من القائمة اللختصرة). 

في نافذة الرسالة» اكتب الوضوع والرسالة؛ واضبط الخيارات التي تريدها. وعندما 
تكون مستعدا لإرسال الرسالة؛ انقر زر “إرسال”. 


عقد اجتماع مع جهة اتصال 

لكي تعقد اجتماعاً مغ أحد الأشخاص الوجودين في قائمة جهات الاتصال (أو 
مجموعة أشخاض موجودين ف إحدى قوائم التوزيع) يجب عليك أولاً أن تحدد 
جية الاتصال أو قائمة التوزيع (وكما هو الحالك مع إرسال رسائل البريد: يجب أن 
يكون لدى جهة أو جهات الاتصال عئوان بريد إلكتروني). وبعد أن تحدد جهة 
الاتصال أو قائمة التوزيع ؛ افتح قائمة “إجراءات”؛ واختر أمر “طلب اجتماع جديد 
مع جهة الاتصال”. سيظهر لك مربع حوار “بدون عنوان-اجتماع”. 

الاجتماع: ثم أرسل دعوة للشخص لإخباره بالاجتماع (يتم إرسال الدعوات تلقائياً 


نكليف المهام لجهة اتصال 
كما هو الحال مغ إرسال الرسائل: وعقد الاجتماعات؛ يجب أن يكون لدى جهة 
الاتصال عنوان بريد إلكتروتى حنى يمكن تكليف هذا الشخص بمهمة ما. ولكي 


إنشاء قائمة بجهات الاتصال 


تكلف إحدى جهات الاتصال بمهمة ما: حدد جهة الاتصال. ثُ ثم افتح قائمة 


“إجراءات”2 واختر أمر “مهمة جديذة لجهة الاتصال”. سيظهر لك مربع حوار 


مهمة”. اكتب موضوع المهمة. وتاريخ ابتحقاق إنجازهاء والحالة؛ وتاريخ البدء. 
وأي معلوفات أخرى ثم أرسل الهمة إلى جهة الاتصال. انقر فحسب زر “إرسال 
المهمة” الموجود في شريط أدوات مربع حوار "مهمة”. 


الاتصال الهاتفي بجهة اتصال 

طريقة أخرى واضحة للاتصال بأحد الأشخاص الموجودين في قائمة جهات الاتصال؛ 
وهي الاتصال عير الهاتف. وفع وجود الأداة المناسبة؛ يسهل عليك أوتلوك إجراء 
مكالة هاتفية بأحد الأشخاص الموجودين في قائمة جهات الاتصال. ويقوم بالاتصال 
لكي يدير أوتلوك مكالماتك الهاتفية؛ يجب أن يكون لديك مودم متصل بجهازك. 
وإذا كنت تستخدم شبكة ويمكنك الوصول إلى أجهزة المودم التصلة بهاء فبإمكانك 
أيضاً الاتصال اي الذي تريده باستخدام جهازك. ومع ذلك؛ يجب أن يكون 
الخط الذي تتصل مه متاخ لهاتفك أيضا, 


وللبدء في إجراء اتصال هاتفي بأحد الأشخاص الموجودين في قائمة جهات الاتصال: 
حدد هذا الشخص من القائمة. واتبع الخطوات التالية : 


١‏ اختر أمر “طلب جهة اتصال” من قائمة “إجراءات” ستظهر قائمة فرعية 
تحتوي على جميع أرقام الهاتف الخاصة بالشخص المحدد؛ بما في ذلك رقم 
هاتف العمل والمنزل: والفاكس» اختر منها رقم الهاتف الذي تريد الاتصال 
به. يمكنك أيضاً أن تنقر زر ”"طلب” الوجود في شريط الأدوات القياسى. 
وتحدد رقم الهاتف الناسب من القائمة المجاورة للسهم. وف كلتا الحالتين, 
سيظهر مربع حؤار “مكالمة جديدة" (انظر الشكل 4-5). 

؟. انقر زر “بدء المكاللة” لكى يقوم أوتلوك بإجراء الاتصال الهاتقى برقم هاتف هذا 
الشخص باستخدام للودم الخاص بك. . 
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الشكل 1-7 
يفكنك بذدء اتصال هاتقي باحد الأشخاص الفوجودين في قائمة جهات الاتصال 
بسرعة باستخدام قائعة "إجراءات" أو زر "طلب". 


ل سيظهر لك مرجم حوار "حالة المكالمة”. التقط سماعة الهاتف» وانقر زر 
التحدث في مربع حوار ”حالة المكاللة”. سيؤدي هذا الأمر إلى إتمام الاتصال 
بحيث يمكنك التحدث إلى الطرف الآخر عندما يرد على الهاتف. 


عرض خريطة لعنوان جهة الاتصال 
من بين الخصائص المفيدة التى يقدمها أوتلوك هى قدرته على عرض خريطة تحدد 
المنطقة التي يقيم نا تعن البحدد في قائمة جات الاتصال (وهذا يتطلب اتصالاً 
نشطا بالإنترنت). من الممكن الاستفادة من هذه الخاصية إلى حد هائل عندما لا تكون 
واثقأ من موقع الشخص المحدد. 

ولكي تعرض خريطة لعنوان شخص موجود في قائمة جهات الاتصال؛ انقر اسم هذا 
الشخص في القائمة نقرأ مزدوجاً. سيظهر لك مربع حوار “جهة اتصال” ليعرض 
السجل الخاص بهذا الشخص. انقر زر “عرض خريطة العنوان” من شريط أدوات 
جهة الاتصال. سيقوم إنترنت إكسبلورر بفتح موقع 2 81160501 ويعرض 
خريطة بناءً على العنوان الموجود في مربع حوار “جهة اتصال": كما يظهر في الشكل 
اتحنة" 

يمكنك تكبير وتصغير الخريطة: ويمكنك أيضاً طباعتها. وعندما تنتهي من استعراض 
الخريطة وترغب في العودة إلى أوتلوك: أغلق تافذة إنترنت إكسبلورر.. 


إنشاء قائمة بجهات الاتصال 
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الشكل 6-5 
بمكنك عرض خريطة لعنوان أي شخص موجود في قائمة جهات الاتصال. 


في هذا الدرس» تعلمت كيفية إنشاء قائمة لجهات الاتصال. وعرض محتويات هذه 
القائفة وإرسال البريد لأحد الأشخاص الوجودين بها. تعلمت أيضا كيفية عرض 
خريطة تبين عنوان أحد الأشخاص الموجودة بهذه القائمة. وفي الدرس التالى: 
ستتعلم كيفية استخدام خاصية التقويم في أوتلوك لإنشاء المواعد والتخطيط للأعداة: 








الدرس ١‏ 
استخدام التقويم 


ئ هذا الدرس ؛ ستتعل م كيفية يه التجول داخل التقويم: ٠‏ وإنثشاء الواعيد وحقظها. 
وستتعلم أيضا كيفية إنشاء الواعيد التكررة والأحداث. 


التحرك داخل النقويم 
يمكنك استخدام التقويم في أوتلوك لكي تنظم مواعيدك وتنشتن قوائم بالمهام التي 
يجب أن تقوم بها. إذا لزم الأمر؛ يستطيع أوتلوك أيضا أن يذكرك بمواعيدك 
وبالمهام اليومية والأسبوعية التي يجب أن تقوم بها. ويمكنك أن تضع دول 
لواغيدك لعدة أشهر مقدماً: وأن تنقل المواعيد أو تلغيها؛ وغير ذلك. ويسهل عليك 
التقويم معرفة الأيام التى توجد بها مواعيد لك. 
لفتح التقويم ؛ انقر رمز “التقويم" الموجود في شريط أوتلوك؛ أو اختر مجلد "التقويم” 
من قائمة الفجلدات. يوضم الشكل ١-1‏ مجلد "التقويم” عند فتحه في أوتلوك. 
يوفر لك أوتلوك عدة طرق للتحرك داخل نافذة التقويم: واستعراض تواريخ مجددة: 
٠.‏ كم بالتمرير داخل نافذة المواعيد لتعرض وقت الموعد الذي تريده. 
» في نافذة أيام الشهر: انقر السهمين الأسودين الصغيرين في يمين ويسار النافذة 
لكي تنتقل إلى الشهر التالي أو السابق بمعدل شهر واحد في كل مرة تنقر فيها 
أحد السهمين. انقر يومأ معيناً لعرض معلومات ذلك اليوم في نافذة الواعيد. 
0# شصيح 
ا تغيير طريقة العرض في التقويم يمكنك تغيير طرق العرض المحتلفة 


للتقؤيم يأن تنفر السهم الفجاور لخانة "العرض الحالي" من شريظ 
أدوات الخيارات المتقدمة. تشتمل طرق العرض المتاحة على 
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الشكل ١‏ 
دمكنك استعراض جميع المواعيد والمهام بنظرة واحدة. 
© في نافذة أيام الشهرء انقر أحد الأيام من أحد الشهرين المعروضين لعرض هذا 
اليوم في نافذة المواعيد. 
» لكي تعرض شهراً آخر في نافذة أيام الشهرء انقر اسم الشهر المعروض حالياً في 
النافذة» واختر اسم الشهر الذي تريده من القائمة الختصرة التي ستظهر. أو 
يمكنك أيضاً استخدام السهمين الموجودين على يمين ويسار الشهرين المعروضين 
لتنتقل إلى الشهر السابق أو الشهر التالى. 
. لكي تعرض أسبوعاً أو عدة أيام ف نافذة جدول المواعيد. حدد الأيام التى 
تريدها في نافذة أيام الشهر. 
لكى تضيف مهمة جديدة إلى "لوحة المهام”: انقر عبارة ”انقر هنا لإضافة مهمة 


7 


جديدة”. 
* إذا لزم الأمرء استخدم أشرطة التمرير الموجودة في نافذة المهام لاستعراض المهام 
الإضافية التى لا تظهر. 








:] تغيير التاريخ بسرعة لكي تنتقل بسرعة إلى تاريخ اليوم أو أحد 


الأيام الأخرى وبدون أن تبحث عن هذا اليوم في ناقذة أيام الشهر. 
انقر نافذة المواعيد بزر الفارة الأيمن ثم اختر أمر "هذا اليوم". أو أمر 
"الانتقال إلى التاريخ" من القائمة المختصرة. 





00 
الساء موعد 
يمكنك إضافة الموضوع . والمكان. ووقت البداية , والفئة. وحتى أن تجعل أوتلوك 
لإنثاء موعد جديد» اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ في نافذة أيام الشهرء حدد الشهر واليوم الذي تريد إنشاء الموعد الجديد فيه. , 
. في نافذة الواعيد؛ انقر نقرا مزدوجاً عند الوقت الذي تريد أن يبدأ فيه الموعد. 
بسيظهر إلى مربع حوار “موعد”» ومتكون علامة التبويب “موعد” نشخطة (انظر 
الشكل /8-190), 
موسي سس سر وو ب و ولتت 1 
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الشكل 7-7 
أدخل جمبع التفاصيل التي تحتاج إليها عند إنشاء الموعد الجديد. 














استخدام التقويم 1/3 


“. اكتب موضوع الموعد ف خانة “الوضوع' ” (يمكنك استخدام اسم شخص » أو 
موضوعء أو أي معلومات أخرى). 

5. في خانة “الموقع”. اكتب مكان المقابلة أو أي نص آخر يمكن أن يساعدك على 
تحديد المقابلة عندما تراها في التقويم. 

8. اكتب تاريخ الوعد ووقت بدايته ونهايته قِ خانتى “وقت البدء” و”وقت 
الانتهاء” (ويمكنك أن تنقر السهم الموجود بجوار أي من الخانتين وتحدد 
التاريخ والوقت من القائمة), 


« ا 
.. .د إضافة التاريخ تلقائيأا يمكن استخدام خاصية التاريخ التلقائي في 


أوتلوك. اكتب مثلاً عبارة "الجمعة القاذمة" في خانة "وقت البذء" أو 
"وقت الانتهاء" ثم اضغط مفتاح /5016. وستجد أن أوتلوك قد تعرق 






تلقائياً على تاريخ يوم الجمعة التالي ووضعه في الخانة المناسبة. 


.١‏ إذا كنت تريد أن ينبهك البرنامج إلى قرب حلول الموعد؛ فضع علامة أمام 
جا دوي وعد كي تريد من أوتلوك أن ينبهك إلى الوعد. وإذا أردت 
أن تسمع تنبيهاً صوتياً بدلا من عرض ربالة على الشاشة؛ فانقر زر اوسن 
التنبيه” الموجود بجوار خانة “تذكير”: ثم استعرض القرص الصلب لاختيار 
يلف صوت معين يقوم أوتلوك يتشغيله لتنبيهك في الوعد المحدد. 

/ا, من خانة "إظهار الوقت بصيغة”؛ يمكنك أن تحدد كيف تريد تمييز وقت 
الوعد في التقويم . الوضع الافتراضي هو إظهار وقت الوط بصيغة "مصعول”. 
ولكنك تستطيع ايضاً تغييز صيفة هذا الوقت إلى ”متوفر” أو “موافق مبدثئيا” أو 
"خارج الكتب” . تستخدم قائمة هذه الخانة ألواناً 0 مختلفة لتحديد كل 
نوع من أنواع المواعيد المختلفة. 

8. في مريع النص الكبير في أسقل النافذة. اكتب أي نص تريد أن تضمه إلى 
الموعد الحالى؛ مثل أن تكتب عيارة تساعدك في التعرف على الموعد: أو 
تذكرك بالأشياء التي يجب أن تصطحبها معك؛ أو غير ذلك. 


46 الدرس 7 


4. انقر زر ”“فئات”؛ ثم حدد الفئة (أو الفئات) التي ينتمي إليها الموعد. 
.٠‏ انقر زر “حفظ وإغلاق” من شريط الأدوات لكي تغلق النافذة وتعود إلى نافذة 
التقويم. 
تتيح لك علامة التبويب “جدولة” أن تخطط لعقد اجتماع مع زملائك في العمل 
وتدخل هذا الاجتماع في التقويم. 


10 - 
الساد موعد مدكرر 
افترض أن لديك موعداً يتكرر كل أسبوع أو كل شهر: أو بأي شكل دوري آخر. بدلاً 
من إنشاء هذا الموعد يدوياً في كل مرة. يمكنك إنشاؤه في التقويم كموعد متكرر. 
ولإنشاء موعد متكرر: اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ في مجلد “التقويم”. افتح قائمة "إجراءات” واختر أمر "موعد جديد متكرر”. 
سيظهر لك مربع حوار “موعد”؛ ثم يظهر فوقه مريع حوار “تكرار الموعد” (كما 
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الشكل 7-؟ 
انشئ المواعيد المتكررة مرة واحدة. وسيضيفها أوتلوك إلى جدول مواعيدك تلقائياً. 


". في منطقة “وقت الموعد” ؛ أدخل تاريخ البدء في خانة “البدء”2 وتاريخ الانتهاء 
في خانة “الانتهاء”: وسيقوم أوتلوك بحساب مدة اللوعد وإدخالها بدلاً منك. 





استخدام التقويم ‏ ١م‏ 


5 في منطقة “نمط التكرار”: حدد فترة تكرار اللوعد: “يوميا”: “أسبوعياً”. 
“شهرياً": أو “سنويا”. وبعد أن تحدد أخد الخيارات: بتتغير بقية الخانات 
الوجودة في مئطقة "نمط التكرار” لتعرض لك خيارات أخرى مناسبة للاختيار 
الذي حددته: مثل خانات أيام الأسبوع لوعد يتكرر أسبوعياً: أو خيارات أيام 
الشهر لوعد يتكرر شهرياً. 
4. أدخل المعلومات اللازمة في بقية الخانات في منطقة "نمط التكرار” حسب 
الخيار الذي حددته ف الخطوة 7 
5. في منطقة “نطاق التكرار": أدخل الحدود الزمنية حسب الإرشادات التالية: 
» البدء حدد التاريخ الذي سيبدأ فيه تكرار الموعد. 
بلا تاريخ انتهاء حدد هذا الخيار إذا كان اللوعد سيتكرر إلى ما لا تهاية 
أو لفترة طويلة قادمة لا تعرف نهايتها. 

+ الانتهاء بعد حدد هذا الخيار واكتب عدد مرات تكرار الموعد إذا كان 
سيتوقف بعد فترة معينة عن التكرار. 

» الانتهاء في حدد هذا الخيار؛ وأدخل تاريخ الانتهاء إذا كنت تريد أن 
يتوقف أوتلوك عن تكرار الموعد في تاريخ معين. 

.١‏ انقر زر “موافق” لإغلاق مربع حوار “تكرار الموعد". سيظهر لك مربع حوار 
”موعد". 

. املأ الخانات الموجودة في مربع حوار ”موعد" باستخدام الخطوات التي 
شرحناها في الجزء السابق من هذا الدرس. وعندما تنتهى من إدخال جميع 
تفاصيل الوعد المتكرر: انقر زر “حفظ وإعلاق” لتعود إلى نافذة التقويم. 

3 

« 


3 يمكن تحويل اي اجتماع عادي إلى متكرر إذا قمت بإنشاء موعد ثمر 


أردت أن تجعله متكرراً. فانقر زر "تكرار” من شريط أدوات مربع حوار 
"موعد". سيظهر لك مربع حوار "تكرار موعد". 





1م 


١ الدرس‎ 


سيظهر الوعد المتكرر في التقويم في التواريخ والأوقات التي حددتها. يحتوي الوعد 
اللتكرر على رمز سهم دائري مزدوج للإشارة إلى أنه موعد متكرر. 

0-3 ع .2 
التحطيط للاحدات 
في تقويم أوتلوك: الحدث هو أي نشاط يستمر لمدة ١4‏ باعة على الأقل: مثل معرض 
تجاري أو مؤتمر. يمكنك التخطيط للحدث في مجلد التقويم لتخصيص مقادير أكبر 
من الوقت من تلك التي تخصصها للمواعيد العادية. وبالإضافة إلى ذلك. يمكنك 
إضافة بعض الأحداث المتكررة إلى جدول المواعيد (مشل ندوة شهرية تحضرها 
وتستغرق اليوم كله). 
ولكي تضيف حدثاًء افتح قائمة "إجراءات” ثم اختر أمر “حدث جديد لليوم كله". 
سيظهر لك مربع حوار "حدث” (انظر الشكل !-4). ستلاحظ أن هذا المربع يشبه 
مربع حوار “موعد” إلى حد كبير. 
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الشكل 5-7 
يمكنك تخصيص يوم بأكمله في التقويم باستخدام خيار "حدث لليوم كله". 


املأ خانات “الموضوع” و“الموقع” و”وقت البدء” و"وقت الانتهاء”. تأكد أن الخيار 
“حدث لليوم كله” نشط (هذا هو الفرق الوحيد بين الموعد والحدث). انقر زر "حفظ 











استخدام التقويم ‏ “ىم 


وإغلاق” للعودة إلى نافذة التقويم في أوتلوك. سيظهر الحدث بلون رمادي في بداية 
اليوم الذي يقع فيه. 

لكي تضيف حدثاً متكرراًء افتح نافذة “حدث” ثم املأ الخانات الوجودة قيها كما 
ذكرنا سابقاً. لكى تجعل الحدك متكرراً: انقر زر ”تكرار” مسن ريط أدوات نافذة 
'حدث”, سيظهر لك مربع حوار "تكرار الوعد”. املأ الخانات الموجودة فيه 
بالعلومات المناسبة وانقر زر “موافق” (مربع الحوار هذا ممائل لمربع حوار اللوعد 
التكرر). أكمل العلومات في نافذة ”“حدث”. ثم انقر زر "حفظ وإغلاق”. 

لتعديل معلومات أحد الأحداث أو الأحداث المتكررة: انقر الحدث في التقويم نقراً 
مودوجناً وكما هو الحال مع رسائل البريد أو المواعيد. ليفتح لك أوتلوك نافذة 
الحدث بحيث يمكنك تعديل الوقت والتاريخ أو أية تفاصيل أخرى. 


قَِ هذا الدرس؛ تغلمت كيفية التجول داخل التقويم: وإنثاء الواعيد وحفظها. 
تعلمت أيضأ كيفية التعامل مع المواعيد التكررة والأحداث. في الدرس التالي: ستتعلم 
كيفية التعامل مع مستندات وورد. 


الدرس / 
العمل مع مستندات وورد 


في هذا الدرس. ستتعل م كيفية إنشاء مستند جديد وإدخال النص فيه. ستتعلم أيضا 
كيفيه الاستفادة من القوالب والعالجات الخصصهة لإنشاء الستندات ىِ وورد. 


.2 ووه 
إلساد مسسد جديدك 
مايكروسوفت وورد هو مسق كلمات قوي ومتكامل الخصائص يوفر لك جميع 
الأدوات التي تحتاج إليها لإنشاء تشكيلة واسعة من الستندات. ففي وورد؛ تستطيع 
إنشاء أي نوع من المستندات: بدء! بالستندات البسيطة مثل المذكرات والمخططا-! 
التفصيلية . وحتى الستندات المعقدة مثل الخطايات الإخبارية وصفحات الويب. 
عندما تريد إنشاء مستند جديد في وورد: فأمامك ثلاثه خيارات : 
أي إنشاء مستند جديد خال مبذى على القالب الافتراضى 5 وورد 
* إنشاء ستند مبنى على أحد القوالب الأخرى الموجودة في وورد: أو على قالب 
مخصص قمت أنت بإنشائه 
* استخدام أحد المعالجات لإنشاء الستندء مثل معالج الفاكس أو معالج المغلفات 
البريدية. 
وسوف تجد أن وورد يقوم بمجهود كبير لمساعدتك ف إنشاء المستند عندما تستخدم 
القوالب أو المعالجات. 








العمل مع مستندات وورد 


وَعَقّدما شود ,مستئدا جديدا خالياً. فإنك في الواقع تستخدم قالبا أيضاً. وهو القالب 
الفارغ 813121 اللوجود ضمن قوالب وورد. واللستندات التى تبنيها على القالب الفارغ 
لا تحتوي على أية نصوص جاهزة (على عكس العديد من القوالب الأخرى). كما أن 
التنسيق الموجود في الستند الفارغ سيكون هو التنسيق الافتراضي للهوامش والخطوط 
والسمات الأخرى للمستند. 


لكي تفتح مستندا جديداً» اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ افتح قائمة ”ملف” ثم اختر أمر “جديد". ستظهر لوحة المهام “مستند جديد” 
في الجانب الأيير من نافذة البرنامج. انتقل إلى جزء “جديد من قالب” ثم اختر 
“قوالب عامه”. سيظهر مربع حوار “قوالب” ويعرض لك القوالب التوفرة 5 
وورد والتي يمكنك الاختيار منها (انظر الشكل .)١-8‏ 





اد وو راس داع لسكا هوك ينها لر إملبد 
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الشكل ١4‏ 
عندما تختار أمر "جديد" من قائمة "ملف". ستظهر لوحة المهام حبث يمكنك نقر 
ارتباط "قوالب عامة" الذي يؤدي لعرض هذا المربع. 
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كم 


الدرس 4م 


؟. تأكد أن علامة التبويب "عام” هي النشطة ثم انقر نقرا مزدوجاً فوق رمز 
“مستند فارغ". سيظهر لك مستند جديد في نافذة وورد. 
ورغم أن الخطوات التي أوضحناها هنا تؤدي إلى إنشاء مستئد جديد خال: فإنك 
تستطيع استخدامها لاختيار أي قالب آخر متاح في وورد لإنشاء مستند جديد مبني 
على هذا القالب. أما إذا كثت تريد إنشاء قالب جديد خال بالفغل» فإن أسرع طريقة 
لذلك هي نقر زر "مستند جديد فارغ” من شريط الأدوات القياسي. 


60 
ٌ 
ذ] ماذا حنث للمستند السابق إذا كنت تعمل داخل مستند بالفعل ثمر 


طلبت إنشاء مستند جذيد. قإن المستند الجديد سيظهر فوق 
المستنذ الذي تعفل فيه حالياً. يمكنك أن تعود إلى المستند السابق 
يأن تنقر الزر المناسب من شريط الفهام (وإذا لم تكن قد حفظت 
المستند الحديد بعدء فإنه قد يظهر باسم 1061017661 في شريط 
المهام). ويمكنك أيض] أن تفتخ قائمة "إطار" لكي ترى قائمة 
بالمستندات المفتوحة حالياً. انقر أي مستند للانتقال إليه. 







ضيح 
(> ا إزالة رموز الستندات من شريط المهاع إذا كنت تفضل أن يظهر رمز 


واحد لوورد قي شرزيط المهام (بدلاً من عرض رمز لكل مستند تفتحة), 
فاختر أمر "خيارات” من قائمة "ادوات" ثم انقر علامة التبويب "عرض", 
ثم امسح العلامة من أمام خيار "إطارات قي شريط المهام". بعد ذلك 


بمكنك أن تستخدم قائمة "إظار" للتنقل بين المستئدات المفتوحة. 


إدخال النص 

بعد أن تفتح فستئداً جديداء متكون ستعداً لإدخال النص فيه. لاحظ وجود مؤشر 
رأسى وامض في الركن الأيمن العلوي للمستند. هذا المؤشر الوامض يسمى نقطة 
الإدراج 0101م 125611107 وهو يبين لك الكان الذي سيظهر فيه النص الذي تكتبه. 
ابدأ الكتابة فوق لوحة المفاتيح. ستجد أن نقطة الإدراج تتحرك ناحية اليسار في أثناء 
الكتابة (أو ناحية اليمين إذا كنت تكتب مستندا إنجليزيا). وعندما تصل إلى نهاية 
السطر؛ سيلف وورد النص تلقائياً إلى بداية السطر الجديد. 


العمل مع مستندات وورد 


وعندما تصل إلى نهاية الفقرة الحالية وتريد الانتقال إلى فقرة جديدة. يجب عليك 
عندها أن تضغط مفتاح الإدخال 18:16 لكي تنتقل إلى الفقرة الجديدة. إِذا أردت أن 
تتعرف على نهاية الفقرات في مستندك؛ فانقر زر “إظهار/إخفاء" الموجود على شريط 
الأدؤات القياسي. 

إذا لم يكن زر “إظهار/إخفاء” ظاهرأً على الشريط؛ فانقر زر “خيارات شريط 
الأدوات” اللوجود في يمين شريط الأدوات القياسي. بتظهر لك قائمة بها جميع 
الأزرار الأخرى التى لا تظهر في الشريط حاليا. انقر زر “إظهار/إخفاء” لكى تضيفه 
إلى شريط الأدوات. وغندما تنتهي؛ انقر خارج القائمة لإخفائها والعودة إلى الستند. 
ويمكنك أن تنقر زر “إظهار/إخفاء” في أي وقت لتنشيطه أو إلغاء تنشيطه. 


1 الفقرة في وورد قي وورد: الفقرة هي أي سطر أو مجموعة من 


الأسطر ينتهي بعلامة نهاية الففرة. وهي العلامة التي يتم وضعها 
فقي المستتد عندما تضفط مقتاحخ الإذخال :5016 من لوحة الهفاتيح. 
هفهوم الفقرة يصبح مهما للقاية عندما تتعامل مع عمليات تنسيق 
الققرات مثل التحكم في المسافة بين الأاسطر والمسافات البادئة 






والحدود. 


هه ٠‏ سي بعالا هه 
استخدام قوالب المسييدلات 
لا يجبرك وورد على إنشاء الستندات الجديدة كلها بناء على القالب الفارغ. فيمكنك 
بدلاً من ذلك أن تستفيد من القوالب الخاصة التى يوفرها لك وورد. هذه القوالب 
تجعل إنشاء المستندات سهلاً بدا من اللذكرات البسيطة إلى الخطابات الإخبارية. 
يحتوي القالب على نص وتنسيقات خاصة. لذلك؛ ستجد أن مظهر وتخطيط المستند 
الجديد يختلف بصورة كبيرة بحسب القالب الذي تبنى عليه هذا الممتئد. فالقالب 
بحدد الهوامش والخطوط والصور والعناصر الأخرى الستخدمة في تنسيق الستند. 
لحى تنشئ مِسُدند جديدا ميثياً على أحد قوالب ؤورد» اتبع الخطوات التالية : 


١‏ افتح قائمة "ملف” ثم اختر أمر ”جديد”. متظهر لوحة مهام "مستئد جديد”. 


الى 


لون 


". هناك عدة ارتباطات متوفرة في لوحة المهام لأنواع مختلفة من المستندات تحت 
جزء "جديد من قالب”. هذه الارتباطات تحتوى على فئات مثل القوالب 
العامة والقوالب المتوفرة على موقع مايكروسوقت على الويب. انقر الارتباط 
الذي يتناسب مع المستند الذي تريد إنشاءه. على سبيل المثال؛ لإنشاء مذكرة 
جديدة؛ انقر ارتباط “قوالب عامة” ثم انقر علامة التبويب "مذكرات” من مربع 
حوار “قوالب” (انظر الشكل 5-8). انقر نمط المذكرة الذي تريده ثم انقر زر 
“موافق” (أو انقر فوق نمط المذكرة نقرا مزدوجا). 








اهسك 


الشكل ١4‏ 
علامات التبويب تمثل أنواع القوالب المختلفة التي يمكن استخدامها لإنشاء 
المستندات. 


". سيظهر الستند الجديد اللبنى على القالب الذي اخترته ؛ كما يظهر في الشكل 
م-م. 

تحتوي معظم القوالب الموجود: في وورد على نصوص جاهزة -مثل العناوين- وعلى 
تخطيظ جاهز للمستند؛ وعلى العديد من سمات التنسيق. مثل اختيار خطوط 
بأحجام مناسبة. على سبيل المثال؛ ستجد أن المستند الجديد الذي بنيته على قالب 
0 216830 يحتوي على تخطيط جاهز للمذكرة: كما أنه يدخل التاريخ 
الحالي في المذكرة تلقائيا بحيث يوفر عليك هذه الخطوة. وستجد كذلك أن اللستند 
الجديد يحتوي على عيارات مثل "انقر هنا واكتب” 6م/10 380 6]ع]1] عل0112). فإذا 
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نقرت هذه العبارات» فسيتم تحديدها بالكامل وبالتالى تتمكن من إدخال النص 
الذي تريده مكانها بسهولة. 


ل اللي 010000 
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الشكل 7 
المستند الجديد يحتوي على نص وتنسيقات من القالب. 


ويحتوي العديد من القوالب أيضا على نصائح تبين لك كيفية استخدام القالب. 
بالطبع يمكنك تحديد هذه النصائح وحذفها من المستند أو استبدالها بنص جديد 
عام له 


استخدام معالجات وورد 

إذا وجدت أنك في حاجة إلى مساعدة في إنشاء المستندات الجديدة أكبر مما توفره لك 
القوالب؛ يمكنك استخدام أحد المعالجات ٠122105‏ العديدة المتوفرة في وورد. هذه 
العالجات تسير بك خطوة بخطوة في عملية إنشاء المستند الجديد. وني العديد من 
الحالات» تتأكد هذه المعالجات من أنك أدخلت النص المناسب في الأماكن المحيحة 
داخل المستند الجديد. 
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يمكنك أن تجد المعالجات في مربع حوار “قوالب” (والذي يمكنك أن تصل إليه من 
عصا سحرية في رمز المعالج. 
لإنشاء مستند جديد في وورد باستخدام أحد المعالجات: اتبع الخطوات التالية: 
1 افتم قائمة “ملف” ثم اختر أمر “جديد” لكي ته تفتم لوحة مهام ”مستند جديد”. 
8 في جِزء ”“جديد من قالب”» انقر الارتباط المناسب للمستند الذي تريد إنشاءهة 
(هناك العديد من القوالب المفيدة تحت ارتباط “قوالب عامة”). وني مربع حوار 
“قوالب” الذي ليظهرء اختر علامة التبويب التى تتناسب مع الستند الجديد 
الذي تريد إنشاءه. 
*. انقر نقرا مزدوجاً فوق رمز المعالج الناسب (مثلاً: إذا أردت إنشاء مذكرة 
جديدة؛ فانقر معالج محرع11) . 
وعندما تنقر نقرا مزدوجا فوق رمز المعالج : سيظهر لك مريع حوار المعالج ويقدم داك 
شاشة تمهيدية د تحتوي على مخطط لعملية إنشاء الستند ونوع الستند الذي سيتم 
إنشاؤة. على سبيل المثال» إذا اخترت معالج المذكرة. فسيظهر لك مربع الحوار 
الموجود في الشكل 4-8 الذي يبين لك تفاصيل عملية إنشاء المذكرة. لكى تنتقل إلى 
الخطوة التالية في عملية إنشاء الستند. انقر زر “التالي” اللوجود في أسفل المريع. 








الشكل 1-4 
تعرض لك معظم المعالجات -مثل معالج المذكرة- مخططا تفصيلياً لخطوات إنشاء 
المستند الحديد. 
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سيسير بك المعالج خطوة بخطوة في عملية إنشاء الستند بكاملها. وبعد أن ُكمل 
خطوات إنشاء الستندء انقر زر “إنهاء” لإغلاق المعالج. سيظهر المستند الجديد 
داخل نافذة وورد ويكون مبئياً على الاختيارات التي حددتها في أثناء تشغيل المعالج. 
يبين الشكل 8-ه المستند الجديد الذي قام معالج الذكرة بإنشائه. 

بالطبع سيختلف شكل ومظهر الستند الجديد بحسب المعالج الذي تستخدمه. 
فمثلاء سيؤدي معالج السيرة الذاتية 116510196 إلى إنشاء مستئد مختلف عن ذلك 
الذي سيّنشئه معالج المغلفات البريدية 821761086. اقرأ التعليمات التي تظهر في 
شاشة المعالج بعناية. تذكر كذلك أنك تستطيع العودة إلى الشاشات السابقة في المعالج 
وتغيير خياراتك باستخدام زر “السابق” إذا وجدت أنك حددت بعض الخيارات غير 
اللائمة (أو يمكنك إغلاق الستند الذي أنشأه المعالج دون حفظه ثم تشغيل العالج من 


جديد). 
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الشكل 64 
معالح المذكرة بطلب منك إدخال المعلومات المناسبة ويوفر عليك الخطوات اللازمة 
لسسيق المستند الجديد. 
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٠.‏ يمك 
حفظ المسسيد 
سواء أنشأت المستند الجديد باستخدام القالب الفارغ. أو أنشأته ياستخدام قالب 
آخر؛ أو باستخدام أحد المعالجات: فمازال عليك أن تحفظ هذا الستند الجديد. إن 
حفظ عملك هو إحدى أهم الخطوات التى يجب أن تقوم بها في أي برنامج. إذا لم 
تحفظ سستنداتك فق وورد:؛ فإنك قد تفقدها فق أي لحظة. 


ير 
| احفظ عملك دائما لا شك أنك لا تريد أن تفقد مستنذاتك الفامة 


التي تقوم بإنشاثها في ورود. ولكن للأسق هناك عدة أسباب قد 
تؤدي إلى ضياع هذه المستندات إذا لم تحفظ مستنداتك بصورة 
مستمرة. مثل انقطاع الكهرباء المفاجئ, أو انقضال كل الطاقفة عن 
الكمبيوتر: أو توقف الكمبيوتر فجاة عن العمل. إذا كنت تشسى حفظ 
عفلك بصورة دورية. يمكن استخدام خاصية الحفظ التلقائي قي وورد. 
افتح قائمة "أدوات" ثم اختر أمر "خياراث" ثم انقر علامة التبويب 
"حفظ". ضع علامة أمام خيار "خفظ معلومات الاسترداد التلقاني كل" 





ثم حذد الفتزة الزمنية التي سيقوم فيها وورد بعمليات الحفظ 
التلقائي. لاحظ أت هذه الخاصية لا تفنيك عن الحقظ الذوري للمستند 
باستخدام أمر الحقظ؛ ولكنها ستساعدك على استعادة أكبر جزء 
ممكن من المستند عند حدوث المشاكل. 


لحفظ الستند: اتبع الخطوات التالية: 

أ. انقر زر “حفظ” من شريط الأدوات القياسي : أو افتح قائمة “ملف” ثم اختر أمر 
“حنظ", في أول مرة تحفظ فيها مستندا جديداء سيظهر لك مربع حوار “حفظ 
باسم". 

؟. اكتب اسم المستند في خانة "اسم الملف”, إذا أردت أن تحفظ المتئد في تنسيق 
آخر غير تنسيق وورد 006. (كأن تحفظه كملف نصي). فافتح قائمة “حفظ 
بنوع” ثم اختر التنسيق الذي تريده. 

*. لحفظ الستند في موقع اخر على القرص (الموقع الافتراضى هو مجلد 
"المستندات”)؛ افتح القائمة المنسدلة “حفظ في” ثم اختر القرص الذي تريده. 
ستظهر جميع المجلدات المؤجودة على هذا القرص. 


العمل مع مستندات وورد 


4. انقر نقرأ مزدوجاً فوق أي مجلد في مربع الحوار لكي تفتحه. 
ه. بعد أن تحدد اسم وموقع المستند الجديد: انقر زر "حفظ” لكي تحفظه. سيتم 
إغلاق مريع الحوار وتعود إلى نافذة وورد. 
وف أثناء تعديل وتحسين المتند من المستحسن جدا أن تعتاد على حفظه بصورة 
دورية لحفظ التعديلات الجديدة التى تضيفها إليه. لحفظ التغييرات التى تجريها 
على المستند بعد حفظه لأول مرة. فقط أنقر زر "حفقظ” من شريط الأدوات, سيتم 
حفظ المستند بنفس اسم اللف وبدون إظهار أي مربعات حوار. 
إذا أردت أن تحتفظ بنسخة احتياطية 8لاءاع63 من المستند (وهى نسخة من الستند 
كما كان في اخر مرة حفظته فيها) في كل مزة تحفظ بعض التمديالات إليه. يجب أن 
تضبط خيار النسخة الاحتياطية في مربع حوار “حفظ ياسم” في أول مرة تحفظ فيها 
الستند. لعمل ذلك: اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ انقر زر "أدوات” من مربع حوار “"حفظ باسم” ثم اختر “خيارات الحفظ". 
في مربع حوار ”“حفظ”؛ انقر خيار “إجراء نسخة احتياطية دوم" ثم انقر زر 
"موافق” لكي تعود إلى مربع حوار "حفظ باسم”. 
*. قم بتسمية ملفك واحفظه في الموقع الناسب. 


الآن: عندما تختار أمر “حفظ" لكى تحفظ التعديلات التى قمت بها على الستند» 
سيقوم وورد بإنشاء نسخة احتياطية من الملف بالامتداد 5-7 هذه النسخة تمثل 
الوضع السابق للمستنئد قبل أن تجري التعديلات عليه. وكلما حفظت المستند مرة 
أخرق» سيتم استبدال النسخة الاحتياطية بالوضع السابق للعلف قبل حفظه. 

وف بعض الحالات: سترغب في حفظ النسخة الحالية من اللمستند باسم جديد أو في 
موقع مختلف على القرص. ويمكنك أن تقوم بهذه المهمة باستخدام أمر “حفظ باسم" 
من قائمة “ملف”. لحفظ الممتند باسم جديد أو في موقع مختلف على القرصء؛ اتبع 
الخطوات التالية : 


.١‏ اختر أمر "حفظ باسم” من قائمة ”ملف”. 


ل 
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؟. في مربع حوار “حفظ باسم”: اكتب ابم الملف الجديد في خانة “اسم الللف” 
(تأكد من اختيار الموقع الناسب للستند كذلك). 


. انقر زر "حفظ”. سيتم حفظ المستئد بالاسم الجديد. 


إغلاق المستند 

عندما تئتهى من العمل داخل المستئد: سترغب في الغالب في حفظ التعديلات التى 
أجريتها عليه ثم تغلقه. لكي تغلق المستند؛ افتح قائمة "ملف” ثم اختر أمر “إغلاق”. 
يمكنك أيضاأً أن تغلق المتند بأن تنقر زر الإغلاق (غ) الموجود في أعلى الركن الأيمن 
من نافذة المستند. وإذا كنت تتعامل مع عدة مستئدات؛ فإن إغلاق أحد المستئدات 
لن يؤدي إلى إغلاق البرنامج. إذا أردت أن تُنهي جلسة وورد تماساًء فافتح قائمة 
“ملف” ثم اختر أمر “إنتهاء”. سيسألك وورد إن كنت تريد حفظ أي مستندات تم 
تعديلها ولم تُحفظ بعد. انقر زر ”نعم” لكي تحفظ هذه الملفات. 


ججوه وه 
فيح المسنيد 
إن فتتح مستند موجود بالقعل لديك عملية فباشرة. وستجد أن مربع حوار فتح 
الستندات يشترك في العديد من السمات التي رأيتها في مربع حوار حفظ الستندات. 
لكي تفتح مستنداً موجوداً: اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ افتم قائمة “ملف” ثم اختر أمر “فتح”. سيظهر لك مربع حوار فتح الستئدات. 
؟. في الوضع الافتراضي: يبدأ وورد في عرض الملفات والمجلدات الموجودة في 
مجلد “المستندات” 776215نا1906 (84. فإذا كان الستئد الخاص بك موجوداً 
في مكان اخر على الكمبيوتر: فائقر السهم الموجود في قائمة “بحث في” ثم اختر 
القرص الذى يوجد به اللف. ستظهر لك جميع المجلدات الموجودة على 
". كي تفتح الملف. انقره ثم انقر زر “فتح” (يمكنك أيضا أن تنقر نقرا مزدوجا 
فوق انم الملف لفتحه). سيظهر الملف 3 نافذة وورك. 
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إذا كنت تريد فتم ملف نصي أو ملف بصيغة أخرى غير صيغة وورد (ع060.): 


يجب أن تختار نوع املف المناسب من قائمة "أنواع الملقات”. 


في هذا الدرس. تعلمت كيفية إنشاء مستند جديد خال أو مستند مبنى على أحد 
القوالب التوقرة في وورد: تعلمت أَيضَاً كيفية إنغاء مستئد جديد باستَخَداءَ المغالجات 
التوفرة في وورد؛ وكيفية فتم مستند موجود. وحفظ الستندات. في الدرس التالي؛ 
ستتعلم كيفية تعديل الستند عن طريق حذف ونقل ونسخ النص. 


م5 


سيو 


الدرس 9 
تحرير المستيدات 


ق هذا الدرس؛ ستتعلم القيام بعمليات التحرير الأساسية في وورد : بما في ذلك 
تحريك ونسخ النص: واستخدام الفارة ولوحة الفاتيح في التحرك داخل الستند. 


إضافة النص واستبداله 

بعد أن تنتهى من ”مسودة” المستند: فإنك في الغالب ستجد نفسك في موقف تريد 
فيه إضافة أو حذف بعض النص الموجود في المستند في أثناء تعديله. لحسن الحظ؛ 
فإن وورد يجعل إضافة النص الجديد وحذف النص الذي لا تريده عملية سهلة. 
وسواء كنت تستخدم الفأرة أو لوحة المفاتيم, متجة يفا أن وؤرد يوفن لك ددا 
كبيرا من مفاتيح الاختصار التي تساعدك على التحرك داخل المستند. 


إضافة نس جديد 
هناك احتمالان لإضافة النص الجديد إلى المستند: الاحتمال الأول هو أن “تحشر” 
1 النص الجديد داخل النص الموجود؛ والاحتمال الثانى هو أن تكتب النص 
الجديد "فوق” النص الموجود. لكى تحثر النص داخل لمعن وبالتالى تعدل من 
موقع النص الموجود؛ ضع مؤشر الفارة حيث تريد إضافة النص. 000 المؤشر إلى 
شكل حرف 1. انقر الفارة لكي تضع نقطة الإدراج في الكان الذي اخترته. تأكد أن 
الحروف 01/18 باهتة في شريط المعلومات في أسفل النافذة. يعني هذا أنك في وضع 
"الحشر” ولست في وضع "الكتابة الفوقية”. 
ني “مصطاح 
مؤشر نقطة الإدراج عندما تضع مؤشر الفأرة فوق أي جزء من النص 
داخل المستند. فإنه يظهر على شكل حرق 1. استخدم هذا المؤشر 





لكي تنقل نقطة الإدراج إلى أي موقع داخل المستند. 


تحرير المستندات 2 لاه 


9508 دامسسيهدنا ١‏ مولا امممصنفة ل 


١ 


)70 سباة جب خيض ددع اللسفق آبويع جده | بها استحف 
عي ج - 2 06[ نا "اس ج . دا , ,. 2 1 27 5 





را ل لملنة 


 لمسمسإ‎ 





الشكل ١9‏ 
تحتوي نافذة وورد على عدة أدوات لتعديل النص والتحرك داخل المستند. 












]| وضع الحشر 11006 10561 الوضع الافتراضي لإدخال النص في 
وورد. وفيه تتم إضافة النص عند نقطة الإدراج ويتم تحريك النص 
الموجود قي المستند ليفسح مجالاً للنتص الجديدء. ويظل النص 
الموحود كما هو دون الكتابة فوقه. 


بعد أن تضع نقطة الإدراج قُِ المكان المناسب: ابدأ قٍ الكتابة. ستجد أن النص 
الجديد يتم حشره داخل النص الموجود عند نقطة الإدراج: وستجد أن النص الوجود 


استبدال النص 
إذا أردت إضافة نص جديد إلى المستند وفي نفس الوقت تحذف النص الموجود في 
بسار نقطة الإدراج: فاستخدم مؤشر الفأرة لكي تنقل نقطة الإدراج حيث تريد أن 








ليله 


الذرس ه 


تبدأ الكتابة. بعد ذلك؛ اضغط مفتاح 17566 من لوحة المفاتيم ثم ابدا في كتابة 
النص الجديد. ستجد أن النص الجديد يحل محل النص الموجود ويحذفه. وعندما 
تنتقل إلى وضع “الكتابة الفوقية” 6017لا باستخدام مفتاح 1511 ستجد أن 
الحروف 3718© قد ظهرت في شريط المعلومات في أسفل النافذة (انظر الشكل 5-8), 


حو ف عم ا 2 ا ااال ال لس موصيجوكمم ثقلفة 5 
الشكل ١-5‏ 

عندما تكون في وضع الكتابة الفوقية,. ستظهر الحرؤف 01/8 قي شريظ الفغلؤمات 
بلون أسود. 


وضع الكتابة قوق اضغط مفتاح 1056 من لوحة المفاتيح لكي 
تدخل في هذا الوضع حيت سيحل كل حرف جديد تكتيه مكان الحرف 


الموجحود على يسار نقطة الإدراج. 





وإذا أردت العودة إلى وضع الحشرء فاضغط مفتاح 10566 مرة ثانية. ستعود 
الحروف 01/18 في شريط العلومات إلى اللون الباهت (يمكنك أيضاً النقر المزدوج فوق 
هذد الخروف ف شريط المعلومات للتبديل بين وضعى الحثر والكتابة فوق. 


الل سل 
تراجع عن الكتابة قوق الحروف إذا وجدت أنك خذفت جزءا] من 


المستند بطريق الخطأ لأنك دخلت وضع الكتابة الفوقية دون أن تقصد 
ذلك؛ فاتقر زر "تراجع" من شريط الادوات لكي تعيد النص المحذوقف 
إلى المستند مرة أخرى (قد يتطلب الأمر نقر زر التراجع عدة مرات 






حتى تستعيد النص المحذوق بكامله). 


التحرك داخل المسيند 

سواء كنت مغرماً باستخدام الفأرة: أو كنت تفضل الاحتفاظ بيديك فوق لوحة 
الفاتيم: ستجد أن وورد يوفر لك عدداً كبيراً من مفاتيح الاختصار والأدوات التي 
تساعدك على التحرك داخل الستند الذي تحاول تعديله. 


تحرير المستندات 


وعندما تمتخدم الفأرة: يمكنك أن تتحرك إلى موقع مختلف داخل الصفحة الحالية 
بأن تضع مؤشر الفارة (على شكل حرف 1) فوق المكان الناسب ثم تنقر زر الفارة, 
سيؤدي هذا إلى نقل نقطة الإدراج إلى المكان الذي نقرت فوقه. 


ويمكنك أيضاً أن تستخدم الفأرة للتحرك داخل الستند باستخدام أشرطة التمرير 


الأفقية والرأسية. على سبيل الثال: إذا نقرت الهم الذي يشير إلى أعلى داخل 
شريط التمرير الرأسي: فإن ذلك سيثئقلك إلى أعلى داخل المستئد. وإذا نقرت السهم 
الذي يشير إلى أسفل: فإن ذلك سينقلك إلى أسفل داخل المستند. ويمكنك أن تتحرك 
مسافات أكبر داخل المستند بأن تسحب مربع التمرير الموجود داخل الشريط (الجزء 
البارز من الشريط). على سبيل المثال؛ إذا أردت أن تتحرك إلى منتمف الستند؛ 
فاسحب مربع التمرير إلى منتصف شريط التمرير الرأسي, 


يحتوي شريط التمرير الرأمي أيضأً على زرين للتحرك صفحة لأعلى وصفحة لأسفل 
(الزران الموجودان في أسفل الشريط ويحتوي كل واحد منهما على سهمين 
متجاورين). استخدم زر الفأرة لكي تنقر الزر الناسب وتتحرك في الاتجاه الذي تريده 
داخل الستند,. 

يعمل شريط التمرير الأفقي بنفس طريقة شريط التمرير الرأسي: ولكنه يتيح لك القدرة 
على استعراض ضفحة المستند يمينا ويسارا. ستظهر فائدة هذا الشريط بصورة كبيرة 
إذا كنت قد كبرت نسبة عرض الستند بحيث أصبحت الصفحة لا تظهر بكاملها 
على الشاشة. في الغالب ستقوم بتكبير سبة العرض على الشاشة حتى تتمكن من 
فحص جزء من السثند بالتفصيل. 

يجب أن تضع في اعتبارك أن استخدام الفأرة لتحريك الستئد لأعلى أو لأسفل 
باستخدام أشرطة التمرير يتيم لك رؤية جزء مختلف من المستند فقط: ولكنه لا ينقل 
نقطة الإدراج. إلى الجزء المعروض على الشاشة. لكي تنقل نقطة الإدراج إلى الجزء 
الذي تراه على الشاشة: يجب أن تنقر مؤشر الفأرة حيث تريد وضع نقطة الإدراج. 
وعندما تكتب أو تحرر المستند وترغب في الانتقال إلى مكان آخر داخله. ربما تجد 
أن أسهل طريقة هي أن تستخدم مفاتيح الاختصار الموجودة في الجدول ١-5‏ لعمل 


فة 


1 


ذلك. إن الاحتفاظ بيديك فوق لوحة الفاتيم حول من رفع يدك ووضعها فوق 
الفأرة- قد يكون أكثر الطرق كفاءة في التنقل داخل المستند أثناء كتابة النص أو 
تعديله. 


: « ْ 2 
' استعرض الستند بسرعة باستخدام الفارة ذات العجلة إذا كانت 
لديك فارة بعجلة (مثل فارة إنتبليماوس التي تنتجها شركة 
مابكروسوفت)): يمكنك استخدام العجلة الموجحودة في وسطها (بين 


دورها للأعام أو الخلف لكي تستعرض المستتد يسرعة أو ببظء. 





الجدول 19 استخدام لوحة المفاتيج للتحرك داخل المستند 





المفتطاع ينتقل إلى 
1011ظ بداية السطر الحالي 
21 | نهاية السطر الحالي 
جب+ائ0 كلمة واحدة إلى اليمين 
51-7 كلمة واحدة إلى اليسار 
'أجاى©6 الفقرة السابقة 

لجائ © الفقرة التالية 

متاوط نافذة واحدة لأعلى 
ممعم نافذة واحدة لأسفل 


متاعط+ائ6 صفحة واحدة لأعلى 
ماعط +اى© صفحة واحدة لأسفل 
عمره1+ 01 بداية المستند 
لمع 01 تهاية الستند 


تحرير الستندات 


تحديد النص 

إن إتقان الطرق الختلفة لتحديد أع5616 النص في المتندء يتيح لك الاستفادة من 
عدد كبير من الخصائص التى يوفرها لك وورد لتعديل الستند يما في ذلك حذف 
النص وتئسيقه وتحريكه. ويمكنك أن تحدد النص باستخدام الفارة أو لوحة المفاتيم. 
وسوف تجد أن كل طريقة لها فوائدها وعيوبها أثناء عملك في الستندات الختلفة. 


نحديد النص باستخدام الفارة 

الفأرة أداة رائعة لتحديد النص أثناء عمليات التحرير الختلفة التى تجريها على 
الستئد. بداية : يمكنك أن تنقر نقراً مزدوجاً فوق أي كلمة لتعدينفاء ويدكتله أيضنا 
أن تستخدم النقر بطرقه المختلفة: أو النقر مع مفتاح العالي ]51115 ومفتاح التحكم 
01 لتحديد الجمل والفقرات والكتل الأخرى من النص. ويمكنك أيضاً أن تحتفظ 
بزر الفارة يطاغويا ثم تسحب عبر أي كتلة من النص لتحديدها. 

تختلف طريقة استخدام الغارة لتخديد النص بحسب إن كان مؤشر القارة موجودا 
داخل منطقة الئص أو في هامش الممتند قبل بداية النص (هامش المستند يُسمى 
"شريط التحديد” :63 155]ءع1ء5 لأنك تستطيع استخدامه لتحديد أجزاء مختلفة من 
الستند). عندما تضع مؤشر الفأرة داخل الهامش. فإنه سيتحول إلى نهم 
عادي: وذلك على عكس وضعه داخل النص ف الستند حيث سيتحول إلى شكل 
حرف 1. 

وبنيح لك شريط التحديد أن تحدد الأسطر والفقرات في الستئد بسهولة وبسرعة. 
بونج الجدول 5-4 كيفية تحديد الأجزاء الختلفة من اللستند باستخدام الفأرة. 
وبونم الشكل 7-54 مؤشر الفأرة عندما يكون داخل شريط التحديد مع تحديد سطر 
من النص. 

سنجد أن إمكانية تحديد النص باستخدام الفأرة مفيدة ونافعة بصورة خاصة في أثناء 
«حرير المستند. فالنص المحدد يمكن حذفه أو تحريكه أو ثسخه بسهولة. 


ا 


الفرشى ة 


الجدول ه؟5 استخدام الفارة لتحديد النض في المستند بسرعة 


لتحديد حركة الفارة 

كلية واخدةغ نر فوعها تمرا مزدوجا 

كتلة من النص انقر وشحب 
أو 
انقر في بداية الكتلة ثم احتفظ يمفتاح 517116 مضغوطً ثم 
انقر في نهايتها. 

سطر واخد انقر في هامش الستند أمام هذا السطر. 

عدة أسطر انقر في هامش المستند أمام السطر الأول واحتفظ بزر الفأرة 
مضغوطا ثم اسحب. 

جملة واغيذة احتفظ بمفتاح [15© مضغوط ثم انقر داخل الجملة. 

فقرة واحذة انقر نقرا مزدوجاً في هامش المستند أمام الفقرة. 
َه 


انقر داخل الفقرة ثلاث مرات بسرعة. 

احتفظ بمفتاح 0151 مضغوط ثم انقر في هامش الستند. 
تحديد النص باستخدام لوحة المفاتيح 

يمكنك أيضاً تحديد النص باستخدام لوحة المفاتيح. اضغط مفتاح 18 لكي تدخل 
طور التحديد المتد. ستظهر الحروف '1خ57 سوداء فى شريط المعلومات في أسفل 
النافذة (مما يعني أنها لم تعد باهتة كما هي في الوضع الافتراضي). / 


1) 


لكي تحدد النص باستخدام خاصية التحديد المتد. استخدم مفاتيح الأسهم لكى 
تحدد النص بمقدار حرف أو كلمة أو جملة. ويمكنك أيضاً أن تحدد الكلمات بسرعة 
بأن تضغط مفتاح 8 ثم تضغط عصا المسافة. لكي تحدد جملة بأكملها؛ اضغط مفتاح 
8 ثم اضغط حرف النقطة (.). ويمكنك تحديد ققرة بأكملها بأن تضغط منتك 1] 


٠١  تادنتسملا تحرير‎ 





ثم مفتاح الإدخال :8216. لكى توقف تشغيل خاصية التحديد الممتد وتعود إلى 
الوضع العادي؛: اضغط مفتاح الهروب ©55,. 


اع صلق يي يي يي ااي 0___00__لسطفلمك 
> هه هد هينه إنزع تق ليون يدود آنا[ يسليما ا . 0 
0+ حم أل لي ياسي ك1 7 و4177 .ى رار له + نه + نا 

يتخ كدير ونس: | 7 [0:. “ررك آنا 216[ : ” ع ممسبدصس هءءس-له » 


أ انف عمقت + عن غلاف. قن لسر موه بره لي ينيراية الوق اق لور , السقم افنضضة يمسالا هن رغم 





الاسال. رسا» :2ه ارال على نايز اقسير على اقنمنيك: و السذااق التي ا العيها لي عا #ائرة الأصال. قد قر قار تبر 
ذا اسل ميم 115 قزل بأأتور تلق سينا شرن الإنارة على مسالفب النست يات ب يشير جنا اتات بلأسقروت. علي سلاج تسر 
عرض انق يستطيع اهرك الأستبانا بد بصنا سسضرة 


بف الإدارة على أنيا اطق التسكم السواره النشرية , اقدافية + الدابية وناك افير مواسمة التمنها 
ايض الاشللة في إنتاج رسكم الس المنشمفت ل اقمصات يستون وعم عه افسيل ويسام في تح الآرمناج وسيى لول 
ويا و سما ,42 أيل أن هنا قسميرا 





لاسر قتي كه ميادار على أعيننا غي افرزية بالتسطليط حب أن يلين في آي 
+ مر هرا قف سرد سود من أيزي اللويري" ر الريزية بيذي عر التوئرات المسيظة ب انعرف لأسي هرات رنق ايا هييف 
اتعالين و التهام باعبار رحيلا سعنة يلترن من افسيل, الم صعرل إفيما ريدائن من هلاكها تسفيق اشر من الأرباج؛ ألما يون هت © 
استسطلات #سيفة لتشرمي للسلللات. , عمسا تضم الزوبة تأده بون بالإسلان الها بالشدطيط للسل.. زبجب أن الدطي, حنطة اسل 
بافسرونة وقتنقية افتعر الكل لي انس لوقت ٠#‏ ببسب أل نقدم عام السينسة الفيوو ”سيك تون موانسة اقسال في تهسن مساو 
وتلاسق حيث أن عنا يسيل من اقب اقفرها . على صف والسد لتغرة للق سا 1 يسم ينيف ,لابومسة أي تناع تينونا 


ل4 ! سه - عست ه اإرسع 


سمت ١‏ سوهو / 4ه السدمعه م سروه 1 سفدواهم ‏ كمه 5 


الشكل 9-؟ 
صع مؤشر الفأرة فوق شريط التحديد لكي تحدد سطراً أو فقرة من النص بسرعة. 





وَأخَيرًا: يمكنك تحديد النص بضغط مفتاح 78 فقط. لعمل ذلك؛ اضغط مفتاح 5:8 
لتنشيط خاصية التحديد اللمتد؛: واضغطه مرتين لتحديد كلمة واحدة؛: وثلاث مرات 
لتحديد الجملة بأكملهاء وأربع مرات لتحديد الفقرة الحالية: وخمس مرات لتحديد 
الستند بأكمله. 


حذف النص ونسخه ونحريكه 
من الخصائص الهامة عند تحرير الستندات أن تكون قادراً على حذف 06166 أو 
تحريك 50016 أو نسخ لإم0© النص في الستند. ويمكنك القيام بكل واحدة من هذه 
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المهام بأن تستخدم الفأرة أو لوحة المفاتيم لتحديد النص ثم تستدعى الأمر المناسب 
لحذف أو تحريك أو نسخ النص المحدد. 
حذف النصس 
هناك أكثر من طريقة لحذف النص. أبسط طريقة لحذقف حروف معينة أثناء الكتابة 
هي أن تستخدم مفتاح التراجع للخلف 826150266 أو مفتاح الحذف عاعاء8. 
قعندما لا يكون هناك نص مخدد في المستند: 
» يؤدي مفتاح الحذف 1161# إلى حذف الحرف الموجود على يسار نقطة 
يؤدي مفتاح التراجع للخلف 80150262 إلى حذف الحرف الموجود على 
مجرد حرف واحد أو عدة حروف. ف هزه الحالة. يجب أن تستخدم الفارة أو لوحة 
المفاتيح لكي تحدد النص المطلوب حذفه. بعد ذلك: اضغط مفتاح الحذف ع)إع1ء10 
من لوحة المفاتيح . سيكوم وورد بحذف كل النص المحدد من المستند. 


ويمكنك أيضاً أن تحذف النص وتمتبدله بنص جديد في خطوة واحدة. لعمل ذلك: 
قم بتحديد النص القديم أولاً ثم ابدأ في كتابة النص الجديد مباشرة. ستجد أن النص 
الغديم يختفى ويحل مخله النض الجديد. 










الحذف والقص عمليتان مختلفتانت عندماً ترغب قي التخلص من 
النص بصورة نهائية, استخدم مفتاح الحذف 061666. أما إذا كنت تريذ 
أن تخدف األنص من مكان معين في المستند لتنقلة إلى مكان آخن, 
فلا تستخذم مفتاح الحذف ه06!6]6. وإنما استخدم أمر "قص" من 
قائمة "تحرير". وعندما تقص نصاء فإنه سينتقل تلقائيآ الى حافظة 
أوقيس. ستشرخ هذه المسألة لاحقا قي تفنس الذرس. 


تحرير المسنندات 


نسخ النص وقصه ولصفه 
إن نسخ النص أو قصه ثم لصقه في مكان جديد في الستند عملية بسيطة وواضحة. 
كل ما عليك أن تفعله هو أن تحدد النص كما شرحنا سابقاً في نفس الدرس ثم 
تستخدم الأمر المناسب من قائمة “تحرير". استخدم الخطوات التالية لنسم ولصق 
النص 3 الستند - 
.١‏ حدد النص الذي تريد أن تنسخه باستخدام الفأرة أو لوحة الفاتيح. 
". افتح قائمة “تحرير” ثم اختر أمر "“نسخ”؛ أو اضغط مفتاحي 0111+0 لنسخ 
النص الميحدد. 
*. ضع نقطة الإدراج في اللكان الذي تريد أن تنسخ إليه النص. 
5. افتح قائمة “تحرير” ثم اختر أمر “لصق” أو اضغط مفتاحي /00151+17. سيظهر 
النص المتسوخ عند نقطة الإدراج. 
#6 


0ك استخدم ازرار شريط الأذوات لكي نتمكن من الوصول إلى خضائص 


النتسشخ والقص واللصق بسرعة؛ استخذتر أززار "نشخ" و"قص" 
و"لصق" الموجودة على شريط الأذوات بدلا من أوامر القائمة. 


وبعد أن تلصق النص: ستظهر لك "علامة ذكية” على شكل رمز اللصق أسفل النص 
الذي لصقته. انقر هذا الرمز لكى تعرض قائمة مختصرة تتيح لك الاحتفاظ بتنسيق 
النص المنسوخ أو تطبيق التنسيق الموجود في المنطقة التي لصقته فيها أو لمق النص 
في الوقع الجديد بدون أي تنسيق على الإطلاق. 

إن العلامات الذكية من الخصائص الجديدة في أوفيس إكس بى. يعرض الشكل و-4 
العلامة الذكية التى تظهر عند لصق النص في المستند. 

وتعد عملية قص النص من الستند ولصقه في موقع جديد بنفس سهولة عملية النسخ 
واللصق التى شرحناها في الجزء السابق. فقط حدد النص ثم اضغط مفتاحى 00011+276 
أو انقر زر "“قص” من شريط الأدوات القياسى. بعد ذلك. انقر مؤشر الفأرة في المكان 
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المناسب لوضع نقطة الإدراج فيه ثم اضغط مفتاحي /1آ+01:1 أو انقر زر "لصق” من 
شريط الأدوات القياسي للصق النص عند نقطة الإدراج. ستظهر العلامة الذكية 
للصق؛ كما في الشكل 4-9. 


لشرح أدراي الدعونء والنشوبات والبروتيتده السحيية الإخرية وق التغذبة لقى تحري 
مما !ذا كتب عثالك إجايات. على ذلك الخلآهات في الرآي. والثي أخرنا إليها الفاء وتبما 
ن لان بالآمخان التوليق يمن التراراك البنايية باللنذياته اللابرق وبين الموابال البيية 


اخاسة بالاثظمة الغذائية والسحة اللي سيقت لى منقثقها فى بداية هذا الكتاب 


فتالك أسئلة هامة يندا حول ثمية وأنواغ المنتيغك الكبرى الني نينا أي اوها 





الخذال على الصحه المثلبى وعلس ارلحم من ان السلياتك العلمية الطاية يزلل إبسد 
عاسيا وبتتعة يعم قإن الدلالل اشير إلى أن العديب ين الآراء المائدة لدق أصلابي التغبذية 
لتفليديين ['» طالثة. وفد يستغرب الكتيرون من التراه ها سأقوله لأتئي أعشقه أن بش 
لآراء الننليدية هم أثرت ديرا خاطئاً على مدحي الدتكبر لدى التاسى عابة ولدى الكنفلين 
بللهن اللبية غخاسة؛ وقد أدى ذلك إلى لهور أشناط طايلت من اللليخ وطرج إغدام الملعام قد 
1 نكون عرستة بالنسيا لنا. ومن الراضم أن 7 1 ١‏ 

الندشية الهشزية. وعرن كير الأنظمة الغذائية على السحة 


النادطية جميع الإعايات؛ يل إن الطيراء يلخطتون اخ 


516 هم ك2 --- 


سددهم 11 شعيهد اكت 





الشكل 4-9 
تتيح لك العلامة الذكية أن تتحكم في خيارات النص بعد لصقه. 
استخدام حافظة أوفيس لنسخ ونقل عدة بنود 
في أوفيس إكس بي ؛ تحولت حافظة أوفيس إلى لوحة مهام 2356م 851). وتتيم لك 
هذه الحافظة أن تنسخ أو تقص عدة بنود ثم تلصقها في مكان واحد أو عدة أماكن 
متفرقة في نفس المستند أو في مستندات أخرى. 
لاستخدام حافظة أوفيس. اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ لفتح لوحة مهام حافظة أوفيس؛ افتح قائمة “تحرير” ثم اختر أمر “حافظة 

0111”. ستظهر لوحة المهام في يسار النافذة. 


تحرير المستندات /1 





". كما يظهر في الشكل 5-9. حدد النص ثم انسخه إلى الحافظة, 


79013 مده ._ نود اننا الممويعف 





1 عه اله هاا ابارظلء اسك أبوة جنول سه تبسن‎ ٠ 
023 لزه الطللقة اسفيسديمة. : “م ل زو +8511 ان 5ن‎ 
الى المزا )> ٠سن210]” يزيا‎ ٠ ٠ , 5 1 0 ع نحت عمل بد ودقدف؟‎ 


سي ان ١)‏ عسبواطز 17( 


أ إبيها أخير؟ ل أنضنا الدؤالية وأشرع فو هنذه لقصل :ما تغوفه عن “'نليده القيرن 
حيجة الابسده #سلية يع الأحلذ يعن الاعتيار مقانتها ف الأليلمة البدالية اللي 

٠‏ بلتوح امور المحون ١‏ والستوايه. و لبرونينيه السحية البترية ولي العتية لكي تحرق 

نيما !ذا كاه هالك إجلا.ه على لك الخلائده ني نري ر'قي شرا بيا لها برغا 

أن كفن بالآسدان التوضيق ين الخزاراسه. اعنفسة بالعنيات. اشرق وين القاديل. انسيبة 


لاسا باللنلما الددائيا والسعا الي سيب لي مفتسهاني بداب ها اكتاب 





مك اعغة هاب مدا مول ينيد رأترع امضيدب. الشيرق اث دليتا أن حتدلونيا 


السلاة على السحة الكل رطلى “رضم سن أن اتسيف "امنيا اطخاسة باللك اسه افع امك فر أصر شير 


ساسا يسة بسه نان ادلاخ شير إل أن السببيء من الآراه فلك لدي اخصظس السذية 


اين أي ماران ا ل ل عي اسله 9 يعني 


لآي» تتتليسة ف انيب داتير” دنا على سحي التقر تسى الى عاية رلبى ديزن 





بافينن امناية حاسة: يوقم أمه فلك إل هنين أغاط من انطع ركم إعاد اتقيم لك 
غير سه تيا ذا وي الواسم أن أماسا اشير مما يحب غليدا أن خملف عن الفنقبة 


يتريد وعمن تأثير الأعهب النلاتب مت السسد. ولا يبلك الأنيد بر اعساير اضنية 





بين الاجنيب.؛ يل إن الخيير” بحتفدون اعتااداه عاء! نيما يحنسن بعس الطسايا آسمت 


هشر ان ابدي بعنى التكهنله ار انتيؤات راذا أتسسسن. يلريقي لي مراسع سشهولة 2 


احم 





| 1 1 اهاعد 1 1 1 مان , لعوضي جاه اهام هنا احلا القر في 
- عن سابني عكياتي هاما على الملل الدلائل 'لعلب التونرا؛ وتدلك على الحسسى ليم اج رسا 1 موري برأأو 
لجراب. الذي يتلتاة اتتيرون عن الرهى بن يمتفسون من الأيذاء هنا يجب عليهم ل لصون 
03 , . 
١ ,‏ لدمها ك4 عنس * 
| إدان جيب وسويدس ا يصحس سيم  2‏ - --- ييه 
مفحة 1 عمتؤزة 14 عه أفتعر معي 1؟ لسببةلامة ك0 ف 


الشكل 5ة 
بمكن لحافظة أوفيس أن تحفظ حتى 55 يندا مستقلاً. 


*. بعد نسم النص إلى الحافظة؛: سيظهر في لوحة الهام. ضع نقطة الإدراج في 
الكان الذي تريد لصق البند فيه ثم انتقل إلى لوحة المهام وانقر البند الذي تريد 
لصقه. سيقوم وورد بإدراج هذا البند تلقائياً في الستند. 
4. كرر الخطوة * بحسب الحاجة للصق نفس البند في أماكن أخرى أو لصق بنود 
نتلفة ف |1 -. 3 
وإذا أردت أن تقص وتلصق عدة بنود (أي تحركها من مكانها): فإنك يجب أن 
نستخدم حافظة أوفيس كذلك. اتبع الخطوات التالية: 
١‏ لفتح حافظة أوقيس ؛ اختر أمر ”“حافظة عع0111” من قائمة "تحرير”. ستظهر 
اللوحة في يسار النافذة. 
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. حدد كل بند ثم قصه إلى الحافظة. 

. بعد أن تنتهي من قص البنودء ضع نقطة الإدراج في المكان المناسب ثم انتقل 
إلى حافظة أوفيس ثم استخدم الفارة في نقر العناصر التي تريد لصقها. سيقوم 
وورد بإدراج العناصر التي تنقرها تلقائيا في المستند. 

5. كرر الخطوة ‏ بحسب الحاجة للصق بنود أخرى في أماكن أخرى من المستند 
أو في مستندات أخرى. 


استخدام السحب والافلات 

هناك طريقة أخرى لتحريك النص وهي أن تحدده ثم تسحبه إلى موقعه الجديد. 
تُسمى هذه الطريقة ”السحب والإفلات” م010 300 0128. بعد أن تنتهي من تحديد 
النص. ضع مؤشر الفأرة فوق كتلة النص ثم احتفظ بزر الفأرة الأيسر مضغوط. 
سيتحول مؤشر الفأرة إلى مؤشر التحريك؛ كما في الشكل 5-9. 
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7933 عد د _2قل - قبدنها الممميسفا 

اجا افر ندع "اتسيف ايند يحبر فر سيد 0 ا و عا 

0 2خ 90" . سشففة ٠١‏ 1 مد + قد 1# إ[ ++ 0 35 710 
١‏ 11 - - 
ايها يرا ل 'سفسنا المذازية رساترع ف هذا التسل ما مزه عن لبقي الكري . 
سبح لاابحله الندبة مع الأخذ يمن #اصتم حتانتها في الأنشة لعدائة الث 


ظ 











ساشوح اسوار الدخون؛ وادشويفه والبووتينده السحييه البشريه ولي التفدية لطي ترق 
يما إذا كته عثالك إجايه على لك اسطلاناه لي الرأي راللي شرلا إليها ساتنا: وفيما 
ن كان بالأستان التوايق بين الترارابوه العناساط باللغنيايه الشيرق وبين الياءين الببيية 
الحفسة بالأعسة لعدالمية والسحة التي سبضه لي يناناشتها لي بداية هذا الكتاب 
مالك أبثة عنسة عدا خوك كمية واترع المننيات. الحبرق ال علينا ان تتارلها 
لفسناة على السحة الث وعلى الرهم من أن الشلياه العلمية اسناسة يذلك ايه 
حاسمة ومضمة يسم فيان الدلائل تشير إل أن معبيه من الآراء الساكة لدي أحنسلابي التمذية 
التطيميين آره حافك يق يستنرب التشرين عن النواء ما اسأقوله لأعن أمتله أن يستر 
الآراه اتتخيمية لل أثت -ألي؟ خالا على متحي اتير لمق افر مامة رلدقي #شسيلين 
بالنين السلية حداسة, ونه أدق ذلك إل ظهور أسابد ين التلسم ويلوج إعداه البلنفم الو 1 
نتون حسنة بانسسة آنا وبن الواسع أن أملشا اللاثير سسا يجب غطينا أن تملس عن التمبية 
البشرية وعن كير الأنمة البذلئية خلى السخة. ول" يملك الأخياه ولا أخسلليو الشغاية 
عسي لاخبيه: يل آر الخيراء يختلوون اشتاقاه عاد فييما يطسر يشر انمايا لس 


سير > 
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الشكل 58" 
نقل كتلة محددة من النص إلى موقع جديد باستخدام السحب والإفلات. 





تحرير الستندات 


اسحب مؤشر التحريك إلى الموقع الجديد لنقل النص. في أثناء السحب: ستظهر لك 
نقطة إدراج منقطة لتبين لك المكان الذي سيتم نقل النص إليه إذا حررت زر الفأرة 
الآن. حرك نقطة الإدراج إلى المكان المناسب ثم حرر زر الفأرة. سيتم نقل النص إلى 
الموقع الجديد. 
نسح النص ونقله بين المستندات 
7 يمكنك أن تنسم النص وتنقله بسهولة بينا لستئدات اللختلفة. كل ما عليك أن 
تفعله هو أن تفتح الستندات المناسبة ثم تستخدم الطرق التي ناقشناها سابقاً لنسخ 
النص وتحريكه. ويمكنك حتى أن تسحب النص من مستند وثُلقيه في آخر. 
لنسخ المعلومات من مستند إلى آخر اتبع الخطوات التالية: 
3 افتح المستند الذي تريد نسخ النص منه. وافتح الستند الذي تريد نسخ 
العلومات إليه (انظر الدرس 8 لزيد من العلومات حول كيفية فتح الستندات). 
؟. انتقل إلى المستند الأول بأن تنقر الزر الخاص بهذا الستند في شريط المهام: أو 
بفتح قائمة “إطار” واختيار اسم المستند مثها. 
. حدد النص الذي تريد نسخه ثم افتح قائمة “تحرير” واختر أمر "نسخ”. 
4. استخدم التعليمات الواردة في الخطوة ؟ للانتقال إلى الستند الذي ستنسخ إليه 
النص. 
. افتح قائمة “تحرير” ثم اختر أمر “لصق”. سيتم لصق النص في المستند عند 
نقطة الإدراج. 
يمكنك أيضاً أن تستخدم الخطوات المابقة لتحريك النص من مستند إلى آخر؛ وذلك 
بان تستخدم أمر "قص" بدلا من أمر "نس ”. وإذا أردت. يمكنك أيفاً أن تستخدم 
غملية السحب والإقلات لنقل النص من ستند إلى اخر. إن العمل مع عدة مستندات 
ف نفس الوقت يمكن أن يكون صعباً بعض الشيء. وفي الغالب لن تفتح أكثر من 
مستندين في نفس الوقت إذا أردت أن تستخدم خاصية السحب والإفلات لثقل النصض 
بنيقا دن ذلك سيتسبب في ازدحام الشاشة وصعوبة التنقل بين الستندات. 
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ولكي تستعرض عدة مستندات في نفس الوقت بسهولة: افتح قائمة "إطار” ثم اختر 
أمر "ترتيب كلي”. سيتم وضع كل مستند في نافذة منقصلة داخل نافذة وورد 
الرئيسية. قد تظهر نوافذ المستند صغيرة للغاية إذا كان لذيك عدة مستئذات مفتوحة. 
حجدد النص الذي تريد نقله ثم اسحبه من الستند الذي يوجد به إلى الستند الذي 
تريد نقله إليه. 


في هذا الدرس؛ تعلمت أساسيات تخرير الستندات:؛ بما في ذلك حذف الئص 
وتسخة ونقلة. وتعلمت أيضا كيفية التحرك داخل المستئذ والطرق العديندة لتحديد 
النص. تعرقت أيضاً على كيفية التعامل مع عدة مستندات ونسخ النص بينها. وني 
الدرس التالي: ستتعلم كيفية تنسيق النص في مستندات وورد. 


الدرس ٠١‏ 
مدنا بو النص 


١‏ وليه يتتمل م الطرق الآساسية لتثسيق النص: وسوف تتعامل مع الخطوط 
؟.نعلم كيفية ية تغيير سماتها . وستتعرف أيضاً على طرق محاناة النص مثل توسيطه أو 


محاذاته ناحية اليسار. 


فهم الخطوط 

سدما تعمل في ووردء سترغب في التحكم في مظهر النص في الستندات التي تنشثها. 
والعنصر الرئيسي للتحكم في حجم ومظهر النص هو الخطوط 10715 التى تستحّد 

لي الستند. فكل خط موجود على جهازك له نمط وشكل معين. وهناك تشكيلة واسعة 
سن الخطوط مثل [شذاعش؛ :516لا0): 1800131 /ناء[1! 11065 :. وغيرها. وتختلف 
الخطلوط التي ستختارها للمستنداتك بحسب الخطوط المثبتة على جهازك. (يوفر لك 
وبسدوز معظم الخطوط 0 ستستخدمها قِ البرامج المختلفه: مثل وورد. وسوف تجد 
ارا أن أوفيس فيس إكس بي يضيف يضيف المزيد من الخطوط عند تثبيته على جهازك. كما 
يعدت اهنا أنقا مع العديد من برامج النشر الأخرى). ل خط له مظهر وإحساس 
روهله مميزاً وفريدا. 





2 0 تلصيح 
ده مظهر قياسي لمستندات العمل إن حجم الخط القياسي الفستخدم 
في معظم المستندات التجاربة هو ١7‏ نقطة, أي حوالي سدس بوصة 


طولآً. لذلك. عندها تختار خط]ا حديداً. تأكد من استخدام حجم ١١‏ 
نقطة لمستندات العمل مثل المراسلات والمذكرات التجارية. 


... المكن تغيير الخطوط المستخدمة في الستندات في أي وقت تحتاج فيه إلى ذلك. 
..". يمكنك تغيير حجم الحروف وسماتهاء كأن تجعلها سوداء عريضة: أو تضع 
4:ها خطأ أو تجعلها مائلة. يمكنك أن تحدد خطأ جديدا أولاً قبل الكتابة ثم تبدأ 


إلذا 


٠١ الدرس‎ 


في كتابة النص بالتنسيق المطلوب مباشرة: أو يمكنك أن تكتب النص بأي خط ثم 
تحددة وتغير الخط المستخدم فيه وسماته في أي وقت. 

٠ آييا‎ ٠- 

تعيير سمات الخحط 

أسهل طريقة لتغيير سمات الخط هي أن تستخدم الأزرار الموجودة على شريط أدوات 
التنسيق في وورد. يبين لك الشكل ١-٠١‏ شريط التنسيق وبه بعض الأزرار التي 
تتحكم في السمات الشائعة للخطوط. 


حي سي 1 


1ن 12 2ع 5 1 57 0 7 سي ساسم 2 اه مس ]80 
الشكل ١٠١‏ 
يوفر لك شريبط التنسيق في وورد وصولاً سريعاً لأدوات التحكم قي الخط وسماته. 


ويمكنك أن تغير خط النص المحدد بسرعة بأن تفتح قائمة الخطوط في شريط أدوات 
التنسيق ثم تختار خطأ جديدا من القائمة التى ستظهر لك. وبعض سمات الخطوط 
الأخرى -مثل الأسود العريض أو المائل-- تتطلب فقط أن تحدد النص ثم تنقر الزر 
الخاض بها في شريط أدوات التشيق من أجل إضافة التأثير الطلوب إلى النص. على 
سبيل المثال: قد ترغب في تطبيق تنسيق معين على عنوان معين بحيث تميزه عن 
بقية النص. يمكنك أن تفعل ذلك بأن تضيف إليه تنسيق الأسود العريض 6014, 
لإضافة تأثير الأسود العريض إلى النص» اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ حدد الكلمة أو النص الذي تريد أن تضيف إليه التأثير. 

7 انقر زر ”أسود عريض” ف شريط أدوات التذ لتنسيق. سيظهر النص مفكا وأسود. 

*. انقر أي جزء آخر من الستند لكي تلغي تحديد النص وترى نتيجة التنسيق 

الذي طبقته عليه. 

يمكنك أن تستخدم نفس الأسلوب لكي تجعل النص مائلاً أو تضع تحته خطأً: 
ويمكنك أيضأ أن تنقر أزرار التنسيق أولاً ثم تبدأ في كتابة النص بالتئشيق الجديه 
مباشرة. لعمل ذلك تأكد من عدم تحديد أي نص ثم ضع نقطة الإدراج في الكان 


تنسيق النص زلا 


المثانب داخل المستند. بعد ذلك: انقر الأزرار الناسبة من شريط أدوات التنسيق 
لكي تحدد التنسيقات التى تريدها ثم ابدأ في كتابة النص. وإذا أردت أن توقف 
تأثير سمة معينة -مثل المائل- فانقر الزر الخاص بها مرة أخرى. ولكي تَحِتَار خطا 
جديداء ]عنتن الخط منقائقة اللخطوظ 


“ميج 


« 
4 0 هذه الأزرار ليست موجودة لدي أنقر زر "خيارات شريط الأذوات" تم 
ف اختر أمر "إضافة أو إزالة الأزرار”. بعد ذلك: اختر الأزرار التي ترغب 
في إضافتها إلى شريط أدوات التتسيق من القائمة التي ستظهر لك: 
أما إذا لم يكن شريط أذوات التتسيق نفسه ظاقراً على الشاشة,. 





فانقر بزر الفارة الأيمن قوق أي شرنط أدوات آخر ثم اختر "تنسيق" من 


القائفة المخنصرة التي ستظهر. 


وعندما ترغب في تغيير مسمات الخط أثناء الكتابة بسرعة على لوحة الفاتيج: قد 
ترى أن اختيار سمات الخط ياستخدام شريط أدوات التنسيق يبطئ من سرعتك لأنك 
ستضطر إلى رفع إحدى يديك عن لوحة المفاتيح واستخدام الفأرة لنقر الزر اللناسب. 
ف هذه الخالة؛ لا تستخدم الفأرة وإنما استخدم مفاتيح الاختصار العديدة التي 
بوفرها لك وورد لإضافة سمات التنسيق على النض باستخدام لوحة المفاتيح. يعرض 
الجدول ١-١١‏ بعض مفاتيح الاختصار الخاصة بتنسيق النص, 


الجدول 1١٠١‏ مفاتيح اختصار لتنسيق التص 


السمة مفتاح الاختصار 
أسود عريض 1+8 

مائل 1+1 

تحته خط تا+ا 

نحته خظ مزدوج ما+ا)نطذ+ان0 

مرفوع ح+1ن)ن) (مفتاح التحكم مع علامة -) 


منخنض ْ +0 (مقتاح التحكم مع علامة +) 
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لكي تستخدم مفاتيح الاختصار اللعروضة في الجدول السابق؛ اضغط الفاتيح المذكورة 
مرة لتنشيط سمة التنسيق؛ ثم اضغطها مرة أخرى لإيقاف السمة. على سبيل المثال؛ 
ذأ أروت أن 'تكقكب تهنا وتجعله أسود عريضاً. فاحتفظ بمفتاح التحكم [1© 
مضغوطا ثم اضغط حرف 8 مرة: ثم اكتب النص الذي تريده. ثم اضغط مفتاحي 
01+8) مرة أخرى لإيقاف سمة الأسود العريض,. 


استخدام مربع حوار الخط 

رغم أن شريط أدوات التنسيق يوفر لك أسرع طريقة للتحكم في سمات الخط. مثل 
اختيار الخط أو حجمه. فإنك تستطيع الوصول إلى العديد من هذه السمات باستخدام 
مربع حوار الخط. وعندما تستخدم مربع حوار الخط. ستتمكن من التحكم في 
السمات الشائعة للتنسيق مثل اسم الخط وحجمه وجعله مائلاً أو أسود عريضا: وفي 
السمات الخاصة مثل جعله مرفوعاً أو منخفضاً أو وضع خط في وسطه. 


لكي تفتح مربع حوار الخط؛ افتح قائمة “تنسيق” ثم اختر أمر “خط“. سيظهر لك 
مربع حوار “خط”: كما في الشكل .5-٠١‏ 


2 عدم 
نمه همسا ! واسالاعسود 3 
يلل ليسي » 
هنا اسه عه 
ا ويم . ع 
ساعيسر 
5 اه 2 هده وومةه 0 
لمم 
واعه عمة حم 
3 ]| ما 1 
| الل 
0 
سما 5 . 
1 ويه أللة سيل 2 1 
0 9 
مهيل -ي. 
اط 


الشكل ١-٠١‏ 
يوقر لك مربع حوار "الخظ" إمكانية التحكم في العديد من سمات التنسيق التي لا 
تتوقر في شريط أدوات التنسيق. 








١6  صنلا تنسيق‎ 


كما ترى من الشكل» يتيح لك مربع حوار الخط اختيار عدد كبير من مات الخط. 
فيمكنك أن تختار الخط نفسهء وتختار ثعطه؛ وتحدد خصائصه المختلفة: كأن 
تجمله مظللاً أو مرفوعا أو منخفضاً. 
3 لكي تغير الخط. افتح قائمة “خط” ثم اختر اسم الخط الجديد. 
لكي تغير نمط الخط إلى مائل؛ أو أسود عريض؛ أو أسود عريض مائل: افتم 
قائمة "نمط الخط" ثم اختر الخيار المناسب. 
لكي تغير من حجم الخطء اختر الحجم المطلوب من خانة “الحجم” 
» لكي تضع خطاً تحت النص؛ افتح قائمة “نمط التسطير” ثم اختر النمط 
المطلوب. 
ل لكي تغير من لون الخظ». افتح قائمهة “لون الخط” ثم اختر اللون الجديد, 
* لكي تحدد أي تأثيرات خاصة؛ مثل المرفوع أو المظلل. ضع علامة أمام الخيار 
المناسب في الجزء السفلي من مربع الحوار. 
وفي أثناء تحديد خياراتك: سيعرض لك وورد نموذجا للنض بعد تطبيق خياراتك 
عليه في خاتة "معاينة” في أسفل مربع “خط". وبعد أن تحدد جميع الخيارات التي 


تريدهاء انقر زر ”موافق”. 


لي ميج 


تغيير الخط الافتراضي لكي تغير الخط الافتراضي الذي تستخدفه 
في كل مستنداتك (الفستندات التي تثنشنها على نقس القالب الذي 


تستخدفه حالياً). حدذد سمات الخط في مربع حوار الخط ثم انقر زر 
"اقتراضي" الموجود في الجزء السفلي من مربغ الحوار. وعندما يطلب 
منك وورد التأكيد. انقر زر "نعض". 


محاذاة النص 

«ن بين السمات الأساسية الهامة لتنسيق النص في المستند هى كيفية محاذاة النص 
على الصفحة. فعندما تبدأ في كتابة مستند جديد: سيقوم وورد تلقائياً بمجاذاة النص 
الذي تكتبه ناحية اليمين (أو ناحية اليسار إذا كنت تكتب مستنداتك باللغة 
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الإنجليزية). وهذا يعنى أن المحاذاة الافتراضية للنص هى ناحية اليمين. والنعن 
الذي تتم محاذاته ناحية اليمين يتميز بأنه سيكون على خط واحد مع الهامثى 
الأيمن زأو مخاذيا لليامش الأيمن) وتكون تاحيته اليسرى غير متساوية. 
والنص الذي يقوم بوظيفة معيئة داخل الستند -مثل العناوين- سيتميز بصورة لفل 
إذا تنت مفحاذاته بشكل مختلف عن بقية النص. يجعل وورد مسألة تغيير محاذا: 
أي فقرة في النص عملية سهله. وهناك عدة احتمالات مختلفه للمحاذاة: 
مخاذاة ناحية اليمين هى المحاذاة الافتراضية للنص العادي: وفيها تت 
محاذاة النص مع الهامش الأيمن للفقرة. 
» محاذاة ناحية اليسار تتم محاذاة النص مع الهامش الأيمر للفقرة؛ وتظي 
الخافة اليمنى للنص غير متساوية. 
© تونيط يتم توسيط النص بين الهامشين الأيمن والأيسر للفقرة. 
ضبطمن الناحيتين ستتم محاذاة النص من اليمين واليسار في نفس الوقت 
بحيث يصبج النص و للهامشين الأيمن والأيسر. 
يبين الشكل 8-1٠١‏ أمثلة على كل نوع من أنواع المحاذاة. 
وأسهل طريقة لتغيير محاذاة النص هى أن تستخدم أزرار المحاذاة الموجودة على 
شريط أدوات التنسيق. وهناك خيار في مربع حوار “فقرة” لكل نوع من أنوام 
المحاذاة أيضاً. يعرض الجدول 5-1١‏ هذه الأزرار ويبين وظيغة كل فتها. 
الجدول 1-٠١‏ أزرار المحاذاة في شريط التنسيق 
الزر توع المحاذاة 
8 محاذاة لليمين 


توسيط 


11 


محاذاة لليسار 


ضبط من الناحيتين 


0 


آ د 





الشكل 7-٠١‏ 
دمكن محاذاة النص في المستند بطرق مختلفة بحسب احتياجاتك. 


ويمكنك استخدام هذه الأزرار لمحاذاة النص الموجود بالفعل في الستند أو لمحاذاة 
النص الجديد الذي ستكتبه. إذا كنت تريد تطبيق المحاذاة على نص جديد 
ستكتبه. فاختر نوع المحاذاة أولاً ثم ابدأ في كتابة النص. ستلاحظ أن مفعول 
المحاذاة التي اخترتها سيظل ساريا حتى تغيره إلى نوع آخر. قم بتغيير المحاذاة 


يخمب الخاجة, 


المحاذاة باستخدام خاصية النقر والكتابة 

بوفر لك وورد طريقة فريدة وسريعة لإدراج ومحاذاة النص أو الصور أو الجداول أو 
البنود الأخرى في منطقة خالية من الستند. قبل إدخال النص أو العناصر الأخرى»ء 
ضع مؤشر الفأرة فوق مكان خال على الصفحة. سيتحول شكل مؤشر الفأرة ليبين لك 
نوع المحاذاة التي سيستخدمها وورد عند وضع نقطة الإدراج في اللكان الحالي 
للمؤشر. حرك المؤشر يمينا أو يسارا حتى تختار نوع المحاذاة الذي تريده. تساعد 
هذه الخاصية على اختيار نوع المحاذاة بسرعة للنص الذي ستكتبه. 
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خاصية النقر والكتاية لا تعمل لدي لكي تتمكن من استخذدام 
خاصية النقر والكتابة, يجب أن يكون الخيار الخاص بها نشطاً في 


غلامة التبويب "تحرير" في مربع حوار "خيارات" (اختر أمر "خيارات" من 
قائمة "أدوات" ثم انقر علامة التبويب "تحرير" ثم تأكذ من وحود علامة 
أمام الخيار "تمكين النقر والكتابة" في أسفل المريع). 





لكى تستخدم طريقة "النقر والكتابة”: تأكد من أنك في عرض "تخطيط الطباعة” أو 
"تخطيط ويب” ؛ فهذه الخاصية غير متوفرة في طريقة العرض "عادي”. لكي تنتقل 
إلى إحدى طريقتي العرض امذكورتين: افتح قائمة “عرض” ثم انقر الخيار امناسب. 
لكى تستخدم طريقة “اثقر ؤاكتب”" ف محاذاة الئص الجديد؛ اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ حرك مؤشر الفأرة في اتجاه المنطقة القى تريد أن تكتب فيها على الصفحة. 
يتحول مؤشر الفأرة إلى أحد الشكلين التاليين: 
9 الاعف يتحول هذا المؤشر إلى هذا الشكل؛ سيتم توميط النص الجديد. 
ه. | *1]غتديا يصبح المؤشر بهذا الشكل: ستتم محاذاة الئض الجذيد لليسار. 
". بعد أن يتخذ اللؤشر الشكل الأول أو الثانى: انقر نقرا مزدوجاً داخل اللمستند. 
سيتم وضع ثقطة الإدراج في المكان الذي نقرت فوقه وتتم محاذاة النص بالشكل 
المبين في مؤشر الفارة. 
*. اكتب النض الجديد. 
بعد. أن تئتهي من كتابة النص الجديد بالمحاذاة التي اخترتها ثم تضغط مفتاح 
الإدخال :28316 للانتقال إلى سظر جديد: يمكنك أن تعود إلى المحاذاة العادية يأن 
تضع مؤشر هس في يمين السطر الجديد (سيتحول شكل الؤشر إلى |1 *] ثم تنقر 
نقرا مَرُدوجا :5 تسثمر في الكتابة. 
ف هذا الدرس ٠‏ تعلمت كيفية تغيير الخط وحجمه ف الستند والعمل مع مات الخط 
المختلفة: مثل تنسيق الأسود العرض والمائل والتسطير. تعلمت أيضا كيفية محاذاة 
النص قَ الستئد والعمل فع خيارات المحاذاة الختلفة. وف الدرس التالى؛ ستتعلم 
كيفية استخدام الأنفاط لتنسيق الستند. 


١١ الدرس‎ 


العمل مع الأنماط 


في هذا الدرس. ستتعل م كيفية إنشاء أنماط الفقرات وأنماط الحروف. وستتعلم أيضاً 
دبغية تعديل الأنماط لكي تستفيد من الأنماط التوفرة ف لائحة الأنماط في وورد. 


فهم الأنماط 

.دفر لك الأنماط طريقة رائعة للتحكم في عمليات التنسيق التي تطبقها على الحروف 
أ على الفقرات في مستنداتك. والنمط ع1لإ)5 يعني تجميع سمات وأوامر التنسيق 
وحنظها باسم معين. ويمكنك إنشاء أنماط للحروف 5ت1لإ]5 2167 ضاء تضع فيها 
الننسيقات التى تطبقها على الحروف فقط مثل الأسود العريض والمائل واسم الخط 
وحجمة. ويمكنك أيضاً أن تُنشئ أنماطاً للفقرات 5عالا)5 036387281 وتضع فيها 
الننسيق الخاص بالفقرات مثل المحاذاة والمسافات البادئة وتباعد الأسطرء وغيرها. 


بمكنك أن تستعرض أسماء الأنماط الموجودة في المستند باستخدام لوحة مهام "أنماط 


وسشيقات” (انظر الشكل 01-1 لفتح هذه اللوحة؛ افتح قائمة “تنسيق " ثم اختر 
أمر “أنماط وتثسيقات". 


الأنماط والتنسيقات بنقرة زر أسهل طريقة للوصول إلى لوحة 


مهام "أنماط وتنسيقات" هي نقر زر "أنماط وتنسيقات" في شريط 
أدوات التنسيق. 





يحتوي وورد على مجموعة كبيرة من الأنماط المبنية داخله والتى يمكنك الاستفادة 
».ها في مستنداتك. والأنماط مفيدة لأنك تستطيع تعديلها في أي وقت وبالتالي تقوم 
رهملبة تعديلات واسعة على تنسيق المستند بدون أن تبذل َحَييُودَا بير فعتدنفا 
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تقوم بتعديل النمط: ستظهر هذه التعديلات على جميع الفقرات التى طيقت عليها 
هذا النمط. 





الشكل 1١‏ ا 
لوحة مهام "انماط وتنسيقات” هي تقطة الانظلاق لإتنشاء وإدارة الأنماط 


إضافة إلى ذلك؛ فإن تطبيق الأنماط يتيج لك توحيد مظهر بعض العناصر التكررة 
داخل الستند. فمثلاء تستطيع تطبيق نمط معين على :العناوين الرئيسية حتى تضمن 
أن جميع هذه العناوين تظهر بنفس الخط ونفس الحجم. 


ير 

انماط الفقرات في مقابل انماط الحروف يمكن لأنماط الفقرات (النوع 
الأكثر استخداماً من الأنماط) أنت تحفظ تنسيق الحروف وتتسيق 
الفقرات قي نفس الوقت. وعندها تقوم بتطبيق هذا النوع من الانماط, 
فإنته سينطيق على كامل الفقرة التي توجد بها تقطة الإدراج أو على 


جميع الققرات المحددة. أما تمظ الحروق فهو يحفظ تنسيقات الحروقف 
فقط. وعندما تقوم بتطبيقه, فإنه يؤثر في الكلمة التي توحد بها نقطة 
الإدراج أو في الكلمات المحددة فقط. 





العمل مع الأتماط فل 


013 ؛* ٠.‏ 
إنساء انماط الحروف 
إن إنشاء أنماط الحروف مسألة سهلة. حدد كلمة أو مجموعة حروف ثم طبق عليها 
جميع التنسيقات التي تريد حفظها فق النمط الجديد (مثل اسم الخط وحجمه 
والتأثير المائل أو التسطير: وغيرها). يمكنك أن تطبق هذه التنسيقات باستخدام 
مريع حوار “خط” (الذي يظهر عندما تختار أمر "خط" من قائمة “تنسيق”) أو 
باستخدام الأزرار المتاحة على شريط أدوات التنسيق. 
تأكد أن النص الذي يحتوي على التنسيق الطلوب وضعه في النمط مازال محدداً: ثم 
اتبع الخطوات التالية لإنشاء النمط الجديد : 
.١‏ افتح لوحة مهام “أنماط وتنسيقات” ثم انقر زر ”نمط جديد”. سيظهر مربع 
حوار "نمط جديد”. 
؟. افتح قائمة "نوع النمط” ثم اختر “حرف” من القائمة. 
*. ألق نظرة على النص المعروض في منطقة “تنسيق النص المحدد”" في أعلى لوحة 
المهام. في هذه النطقة؛ ستجد عرضاً للتنسيقات التي أضفتها على النص 
المحدد. لاحظ أن النمط الجديد سيتم بناؤه على النمط الحالي بالإضافة إلى 
السمات التى تضيفها. 
4. اكتب اسما للنمط في خانة "الاسم". 
8. انقر زر “فوافق” لإكمال إنشاء النمط, ستعود إلى لوحة مهام “أنماط وتنسيقات”. 
لاحظ ظهور النمط الجديد في قائمة “انتقاء تنسيق لتطبيقه”. 
يمكنك الآن أن تطبق نمط الحروف الجديد على أي جزء من النص في مستندك 
بحسب احتياجاتك. بساطة حدد النص الذي تريد تطبيق النمط عليه كم انقر اسم 
النمط فن لوحة مهام “أنماط وتنسيقات”. سيتم تطبيق النمط على النص مباشرة. 
4 يي تحديد كل النص الذي تم تطبيق نمط معين عليه إذا أردت تحديد 


جفيع الفقرات التي تم تظنيق نمظ معين علبها. فائقر اسم النمظ فى 
لوحة "أتهاط وتنسيقات” ثم انقر زر "تحديد الكل" في أعلى اللوحة. 





رفينا 
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إنشاء أنماط الفقرات 

يُشبه إنشاء أنماط الفقرات بصورة كبيرة إنشاء أنماط الحروف التى شرحتاها في الجزء 
السابق. قم بتطبيق عمليات التنسيق التي تريد إضافتها إلى الثيظ الجديد على إحذى 
الفقرات في اللستند. (يمكنك أن تظبق على الفقرات إعدادات المحاذاة.. والسافات 
البادئة : وغيرها من عمليات التنسيق). تأكد من أن نقطة الإدراج موجودة داخل 
الفقرة التي تحتوي على التنسيق ثم اتبع الخطوات التالية لإنشاء نمط فقرات: 


.١ 


افتح لوحة مهام "أنماط وتنسيقات” ثم انقر زر ”مط جديد”. سيظهر مريع 
حوار ”تمط جديد”. 


. افتح قائمة "نوع النمط” ثم اختر “فقرة” من القائمة, 
. اكتب اسما للنمط في خانة ”الاسم”. 


. انقر زر “موافق” لإكمال إنشاء النمط. ستعود إلى لوحة مهام ”أنماط وتنسيقات”. 


لاخظ ظهور النمط الجديد في قائمة "انتقاء تنسيق لتطبيقه”. يمكنك الآن تطبيق 
النمظ الجديد على أي فقرة في المستند بأن تضع نقطة الإدراج في هذه الفقرة ثم 


تعديل الأنماط 

يمكنك في أي وقت أن تقوم بتعديل الأنماط التي قمت بتصميمها أو بتعديل الأنماط 
القياسية البنية داخل وورد. تتم عملية تعديل الأنماط باستخدام مربع حوار "نمط". 
من المهم أن تتذكر أنك عندما تقوم بتعديل نمط معين؛ فإن ذلك سيؤدي إلى تعديل 
جميع النص الذي تم تطبيق هذا النمط عليه. 

لكي تعدل حمطا حميناء اتبع الخطوات التالية : 


1 
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افتم لوحة مهام "أنماط وتنسيقات". 
ضع مؤشر الفأرة فوق اسم النمط الذي تريد تعديله من قائمة “انتقاء تنسيق 
لتطبيقه”. وعندما يظهر مهم كبير حول النمط: انقر السهم ثم اختر أمر 


العمل مع الأنماط يفن 


“تعديل النمط” من القائمة الملختصرة. سيظهر مربع حوار “تعديل النمط”؛ كما 
في الشكل .1-1١١‏ 
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الشكل ١1-؟‏ 
ينيح لك مربع "تعديل النمط" أن تغير اسم النمط وسمات التنسيق المحفوظة فيه. 


*. لكي تقوم بتعديل النمط؛ انقر زر “تنسيق”. ستظهر لك قائمة أسفل الزر تتيح 
لك تعديل السمات التالية في النمط: 
ه خط 
» فقرة 
© علامات جدولة 
»© حدود 
٠‏ لغة 
٠‏ إطار 


© تعداد 


5. اختر أحد الخيارات السابقة من القائمة التي تظهر أسفل زر “تنسيق”. سيظهر 
لك مربع حوار يتناسب مع اختيارك ويتيح لك تعديل سمات التنسيق التى 





17 الدر, سس للا 


تريدها. على سبيل المثالء إذا اخترت تعديل سمات الخط؛ فسيظهر لك مريع 
حوار "خط” ليتيح لك تعديل الخط. 

8. عندما تنتهى من تعديل سمات الخط؛ انقر زر ”"موافق” لكى تعود إلى مريع 
حوار "تعديل النمط". 

5 قم بتعديل أي سمات تنسيق أخرى ترغب في تعديلها بأن تنقر زر "تنسيق” 
مرة أخرى ثم تختار نوع التنسيق المطلوب تعديله. 

. عندما تنتهي من إجراء التعديلات على النمط؛ ائقر زر “موافق” لكي تغلق 
مربع حوار “تعديل النمط” وتعود إلى لوحة مهام “أنماط وتنسيقات”. 


لح حتف الأتماط التي لا تريدها يمكنك حذف الأنماط الني 


قمت بإنشائها ثم لم تعد في حاحة إليها. لعمل ذلك. اقنح لوحة مهام 
"أنماط وتتسيقات" ثم ضع مؤشر الفارة فوق النمط الذي تريد حذقه 
ثم انقر السهم الكبير الذي سيظهر بجوارة. وعندما تظهر القائمة 






المختصرة. اختر أمر "حذف". سيتم حذف النمط من قائمة الانماط. 


تنظيم الأنماط 


ينيح لك وورد أن تنسخ الأنماط فن مستند أو قالب إلى فستند أو قالب آخر. وتتيح 
لك هذه الإمكانية أن تستخدم الأنماط التى قمت بتصميمها في مستند معين في بقية 
مستنداتك بسهولة زبدلاً من أن تضطر إلى إنشاء هذه الأنماط مرة أخرى في كل مستئد 
تريد استخدامها فيه). 
لكي تنسخ الأنماط من قالب أو مستند معين؛ اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ افتح قائمة “أدوات" ثم اختر أمر “قوالب ووظائف إضافية”. 

3 ف مربع حوار "قوالب ووظائف إضافية” , انقر زر "تنظيم”. سيظهر مريع حوار 

“تنظيم” ؛ كما ف الشكل 6-1١١‏ . 





| #سسورمرة | 7 اساي 
١|‏ توق يبت |1 امدق نة”- 


اقشة؛ أاذديا سي )1 <زنال جا جد 1 الانتاسية. عد ؛ ؛ أسوووا اضر جطانافة اعيية ومب 1179| | 
| سبد سعول رم وسيية واي بها ! امو ييا الام للج حووم مدهي لمان الهم . إلى الملا جاح الرسالن | 


عسب امزح ء“/ عش فالس فو وج مل ١‏ 
| يمنار 1 








الشكل ١١-؟‏ 
بتبخ لك مربع حوار "تنظيم" تسخ الأنماط من مستند إلى آخر يسهولة. 
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. ستظهر الأنماط الموجودة في الستند الحالي في الجانب الأيمن من المربع. وفي 
الجانب الأيسرء ستظهر الأنماط الموجودة في القالب الذي تم بناء اللستند 
الحالي عليه. لكي تفتح مستندا أو قالباً جديداً لتنسخ الأنماط منه أو إليه: انقر 
زر “إغلاق ملف" الموجود في الجانب الأيسر من اللمربع. سيؤدي هذا إلى إغلاق 
القالب الحالى. 

. بعد أن تنقر زر “إغلاق ملف" سيتحول اسم الزر إلى “فتح ملف”. انقر فوقه 
لكي تعرض مربع حوار "فتح”. حدد موقع الستند أو القالب الذي تريد النسخ 
منه أو إليه ثم انقر فوقه نقرأً مزدوجاً لتفتحه. 

. سيختفي مربع حوار “فتح” وستعود إلى مربع حوار “تنظيم” وستجد الأنباط 
الوجودة في القالب أو الستند الذي فتحته معروضة في المربع. لكي تنسخ أحد 
الأنماط؛ حدده ثم انقر زر ”نسخ”. سيتم نسخ النمط أو الأنماط التي حددتها. 

يمكنك أيضا أن تنسخ الأنماط من المستند الحالى إلى الستند الذي فتحته بعد 
ذلك. وعندما تنتهى من نسخ الأنماط؛ انقر زر “إغلاق” لإغلاق مربع حوار 
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كما ترى: يساعدك مريع حوار "تنظيم” على الاستفادة من الأنماط الموجودة في قالب 


أو مستند معين واستخدامها في بقية مستنداتك. 


قي هذا الدرس. تعلمت كيفية إنشاء وتعيين أنماط الحروق والفقرات. تعلمت أيضأ 
كيفية تعديل الأنماط ونسخها من مستئد إلى آخر. وفي الدرس التالى: ستتعلم كيفية 
إدخال البيانات في ورقة عمل إكسيل. 


الدرس ١١‏ 
إدخال البيانات في 
ورقة عمل إكسيل 


هذا الدرس. ستتعل م كيفية إدخال الأنواع الختلفة للبيانات إلى ورقة العمل ي 
اكسيل» وستتعل م كيفية الاستفادة من خاصية ال (كمال التلقائى. 


انواع البيانات في إكسيل 

إكسيل برنامج جداول بيانات قوي يمكن أن يساعدك على إنشاء أوراق العمل 
والفواتير: ويستطيع إجراء العمليات الحسابية البسيطة واللعقدة. وقد ثم تصميم 
إكسيل لساعدتك على حساب نتائج الصيغ وتحليل البيانات الرقمية. يسهل عليك 
إكسيل أيضا عرض البيانات الرقمية كرسومات بيانية بأنواع مختلفة. 

وعند العمل في إكسيلء فإنك تدخل أنواعاً مختلفة من البيانات؛: مثل: النص. 
والأرقام: والتواريخ. والأوقات؛ والصيغ . والدالات (الدالة هى نوع خاصة من الصيغ 
الجاهزة البنية داخل إكسيل). وتأتى بيانات إكسيل في الأساس فى شكلين: تسمية 
وقيمة. التسمية هى إدخال نصىء تُسمى تسمية لأنها في الغالب تعطى معلومات 
وسغية مثل أسماء الأشخاص أو الأماكن أو الأشياء. والتسمية ليست لها قيمة غددية 
في إكسيل؛ إنها مجرد نص وصفى مصاحب للقيم. 





أها القيمة فهي بيانات لها قيمة عددية. مثل الأرقام والتواريخ والأوقات. يتم | 
إدخالها ف ورقه البيانات. يمكن استخدام القيم كوسائط للدالاات والصيغ. متتم 1 
٠.افشه‏ الصيغ في الدرس 7١؛‏ ويتم مناقشة الذالات في الدرس .١4‏ 


ليكينا 


١7 الدرس‎ 


7 3 القيمة ©6ااة17 |إدخالات (مثل الأرقام والتواريخ) لها قيمة عددية 


ويمكن أن تستخدم كوسائط للصيغ والدالات. 


إدخال النص 

النص هو مجموعة من الحروف والأرقام والمسافات. في الوضع الافتراضي: تتم 
محاذاة النص ناحية اليمين في داخل الخلية, وبصفة عامة: يتم إدخال النص 
والأرقام داخل “خلية” !آع© في ورقة العمل. والخلية هي تقاطع الصف مع العمود. 


ولإدخال النص إلى إحدى الخلايا في ورقة العمل . اتبع الخطوات التالية : 





.١‏ استخدم الفأرة أو لوحة المفاتيح لتحديد الخلية التي تريد إدخال النص إليها. 
2 ابدأ ف كتابة النص. أثناء الكتابه » سيظهر النص داخل كل من الخلية وشريط 
الصيغةء كما هو مبين قٍ الشكل .1-١١‏ 
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تظهر البيانات التي تدخلها في كل من الخلية النشطة وشريط الصيفة. 

". اضغط مفتاح الإدخال 57166. سيظهر النص داخل الخلية وتتم محاذاته 

تلقائياً ناحية اليمين. يمكنك أيضاً أن تضغط مفتاح الجدولة 135 أو أحد 
مفاتيح الأسهم لإدخال النص والانتقال إلى خلية أخرى. 


إدخال البيانات قي ورقة عمل إكسيل 


الخلية لا تكفي لعرض البيانات عندما يزيد عرض النص الذي تدخله 
عن عرض الخلية. سيلجا إكسيل إلى حل من اتنين: إذا كانت الخلايا 
التالية خالية. فسيتدفق النص هن الخلية الحالية ويظهر فوق الخلايا 


التالية. مما يتيح لك أن ترك كما أكبر من النص. أما إذا لم تكن الخلية 
التالية خالية, فإن إكسيل سيعرض جزءاً من النص فقط بحسب ما 
تسمح به مساحة الخلية الحالية. ويمكنك بسهولة إصلاح هذا الوضع 
بزيادة عرض العمود. اسحب الحد الأيسر للعمود ناحية اليسار لزيادة 
عرضه. 


تلميحات حول إدخال عناوين الصفوف والأعمدة 

توضح عناوين الأعمدة والضفوف طبيغة البيانات التى تدخلها إلى الخلايا. وتظهر 
عناوين الأعفدة يعرض الجانب العلوي من ورقة العمل وأسفل عنوان الصنف (إذا 
كان موجودا). بينما يتم إدخال عناوين الصفوف بطول الجانب الأيمن من ورقة 
العمل. 

تصف عناوين الأعمدة مأ تمثله الأرقام الموجودة أسفلها. وفي الغالب» تختص عناوين 
الأعمدة بالفترات الزمنية مثل الأعوام والشهور والأيام وخلافه. وتصف عناوين 
الصفوف ما تمثله الأرقام الوجودة في كل صف. كما تحدد عناوين الصقوف فئات 
البيانات. مثل أسماء النتجات أو أنفاء الموظفين أو بنود الدخل والصاريف قٌِ 
الميرّانيات التجارية. 

عند كتابة عناوين الأعمدة: اكتب الغنوان الأول ثم اضغط مفتاح الجدولة 728 بدلا 
من متاح الإدخال 821615. سينقلك هذا إلى الخلية التالية الواقعة على اليسار» 
وبالتالي يمكنك كتابة العنوان التالي في عناوين الأعمدة. أما أثناء إدخال غناوين 
الصفوف» فاستخدم مفتاح السهم المتجه لأسفل بدلاً من مفتاح 196 (انظر الشكل 
1 -6), 

قي حالة إدخال بيانات متشابهة (كأن تكتب سلسلة من الشهور أو الأعوام المتتالية) 
كعناوين للصفوف والأعمدة؛ فثية طريقة تساعدك على القيام بذلك بسرعة. انظر في 
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بازلا 


الدرس ؟١‏ 


موضع لاحق من الدرس كيفية إدخال سلاسل من الأرقام والتواريخ وأنواع أخرى من 
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الشكا ررك 
تعمل غناوين الصفوف والأغمدة كتسميات للبياناث الموجودة في ورقة القمل. 





إضافة التعليقات إلى الخلايا 

رغم أن التعليقات لا تعد في الواقع من محتويات الخلايا (مثل التسميات والقيم)؛ 
فإنك تستطيع إضافة التعليقات إلى خلايا معينة في ورقة العمل. وتتيم لك هذه 
التعليقات إلحاق بعض المعلومات بإحدى الخلايا دون ظهور هذه المعلومات عند 
طباعة ورقة العمل نفسها. 

وتشبه إضافة التعليقات عملية وضع اللحوظات اللاصقة الصفراء داخل إحدى 
الخلايا. حيث تذكرك تلك اللحوظة بوجود أمر هام يرتبط بهذه الخلية. على سبيل 
المثال: إذا أردت فحص القيمة التى وضعتها في خلية معينة لتتأكد من دقتهاء 
يمكنك في هذه الحالة إضافة تعليق إلى الخلية (انظر الشكل .)8-١١‏ هذاء ويتم 











إدخال البيانات فقي ورفة عمل إكسيل هنا 


تمييز الخلايا التي تحتوي على تعليقات بمثلث أحمر صغير يظهر في الركن الأيسر 
العلوي من الخلية. ولعرض التعليق الموجود ف إحدى الخلاياء ضع المؤشر فوق هذا 
المثلث الصغير. 


ا* # -[#" مه نس يسم إرزة تسق ليوف عانات له بمنتال 
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الشكل 7-1١‏ 
بمكن إضافة التعليقات إلى الخلايا كنوع من الملاحظات الإلكترونية. 
لإدراج تعليق إلى إحدى الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ انقر الخلية التى تريد إضافة التعليق إليها. 

". افتح قائمة “إدراج” واختر أمر “تعليق”. سيظهر مربع التعليق بجوار الخلية. 

". اكتب المعلومات التى تريدها داخل مربع التعليق. 

4. انقر في أي مكان خارج مربع التعليق لإغلاقه بعد الانتهاء من كتابة التعليق. 
ويمكنك أيضا حذف التعليقات بسهولة من الخلايا. لعمل ذلك؛: حدد الخلية التى 
تحتوي على تعليق ثم افتح قائمة "تحرير” واختر أمر ”مسحم”. اختر بعد ذلك أمر 
"التعليقات” من القائمة التى تظهر. 
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١١ الدرس‎ 


إدخال الأرقام 
تشتمل البيانات التى تمثل قيما صالحة الأرقام من ٠‏ إلى 4. الصيغ تعد أيضأ قيماء 
وقيها ستجد العلامات التالية: * ١‏ - +. كما يمكنك إدراج الفواصل والنقاط العشرية 
وعلامات. الدولار والنسب المثوية والأقواس مع الأرقام التي تقوم بإدخالها إلى ورقة 
العمل. ورغم أنك تستطيع إدخال هذه العلامات بنفمك أثناء إدخال البيانات»: 
يمكنك أن تجعل إكسيل يساعدك على إدخالها باستخدام خيارات تنسيق الأرقام. 
على سبيل الثال» يمكنك أن تدخل قيماً تحتوي على علامة الدولار وخانتين 
عشريتين: مثل 5700.00 بنفسك؛ ولكن الأسهل أن تنسق العمود الذي تكتب فيه 
الأرقام بحيث يعرض علامة الدولار والخانتين العشريتين تلقائياً وفي هذه الحالة 
سيكفى أن تكتب الرقم 700 فقط وسيقوم إكسيل بتنسيقه بالشكل المطلوب. 
لإدخال القيم في الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر داخل الخلية التى تريد إدخال الرقم إليها. 
". اكتب الرقم. ولكتابة رقم بالسالب: اكتب علامة الطرح قبل الرقم أو ضع 
قوسين حوله. 
#. اضغط مفتاح الإدخال 8016 أو مفتاح الجدولة 186؛ وسيظهر الرقم داخل 
الخلية مع محاذاته ناحية اليمين. يعرض الشكل 4-١١‏ مثالاً على عدة قيم تم 
إدخالها في ورقة عمل بسيطة. 


الشكل 54-1١‏ 
ورقة عمل بسيطة بعد إدخال عدة قيم قبها. 





إدخال البيانات ثْ ورقهة عمل إكسيل 













ما معنى هذه العلامات5 إذا كنبت رقمآ ثم ظهر في الخلية على 
شكل علامات (#######) او على شكل ترميز علمي (مقل 
7.788+0). فهذا يعني أن اتساع الخلبة لا يكفي لعرض الرقم 
بأكمله. لعلاج هذه المشكلة. انقر نقراً مزدوجاً فوق. الحد الأيسر لرأس 
العمود. سيزداد اتساع العمود بما بكقفي لاستيعاب الرقم المكتوب 
بأكمله. 


إدخال التواريخ والوقت 
بعد إدخال أحد التواريخ أو الأوقات إلى الخلية: يقوم إكسيل بتحويل التاريج إلى 
رقم يعكس عدد الأيام الواقعة ما بين ١‏ يناير 16٠١‏ وبين التاريخ الذي كتبته. ورغم 
أنك لن ترى هذا العدد (فإكسيل يعرضه كتاريخ عادي): يتم استخدام هذا العدد 
كلما استعنت بالتاريخ في أي عمليات حسابية. أما بالنسبة للأوقات؛ فإن إكسيل 
يحولها إلى عدد الثواني التي مرت منذ منتصف الليل وحتى الوقت الذي أدخلته. 
اتبع هذه الخطوات لإدخال أحد التواريخ أو الأوقات: 
.١‏ انقر الخلية التي تريد أن يظهر فيها التاريخ أو الوقت. 
". لإدخال أحد التواريخ؛ قم باستخدام صيغة لال1111/121/1 أو -01/11/1-2 
لالاء مثل ه/ة/١٠١‏ أو م-و-ء, 
ولإدخال الوقت: تأكد من تحديد الفترة الصباحية (ص) أو المسائية (م): مشل 
انلام أو 8:75 ص. 
#. اضغط مفتاح 880166 ستتم محاذاة التاريخ أو الوقت إلى اليمين داخل الخلية. 
َ« 


لامو 


مساءام صباحا إذا لم تكتب (ص) أو (م) بعد الوقت الذي قمت 
بإدخالة. فسيفترض |كسسنيل أنك تستخدم نظام الوقت الدولي (نظام 


5). ولذلك؛ فإنه سيعتبر 86:٠١‏ تفع في الفترة الصباحية ولييست 
المساتبة. فإذا كنت تقصد /:5١‏ مساءً. فاكتب 6:5١‏ م؛ مع مراعاة 
وضع مسافة بين الوقت وبين (ص) أو (م). 
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الدرس ؟١‏ 


بعد إدخال الوقت أو التاريخ: تستطيع تنسيق الخلايا لتعرض التاريخ أو الوقت 
بنفس الهيئة التي تريدها بالضبط: مثل ١١5‏ سبتمبر /145: أو 1١:8٠‏ (بنظام 
الوقت الدولي). وإذا كنت تقوم بإدخال التاريخ أو الوقت إلى عمود كامل: فإنك 
تستطيع تنسيق العمود يأكمله في خطوة واحدة سهلة وبسيطة. فلتنسيق أحد 
الأعمدة؛ انقر رأس العمود لتحديده بالكامل. افتح بعد ذلك قائمة “تنسيق” واختر 
أمر "خلايا”. انقر علامة تبويب “أرقام”: ثم حدد صيغة الوقت أو التاريخ التي تريد 
استخدامها. 


نسخ رتعبنة) نفس البيانات إلى خلايا أخرى 
عند إدَخال بيانات متسلسلة أو متكررة. يمكنك الاستعانة بخاصية "التعبثة” !111 
لنسخ البيانات من خلية وإدراجها في عدة خلايا نجاورة لها. على سبيل الثال؛ إذا 
افترضنا أنك تدخل العلاوات الخاصة بالموظفين وأن هناك عدة موظفين متجاورين 
يستحق كل منهم علاوة ٠‏ ريال. فى هذه الحالة. يمكنك إدخال الرقم 0٠‏ مرة 
واحدة ثم تستخدم خاصية التعبئة لنسخ نفس القيمة إلى الموظفين المجاورين. 
لاستخدام خاصية التعبئة لنسخ البيانات : اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ انقر مقبض الملء الخاص بالخلية التي تحتوي على البيانات المراد نسخها 
(مقيض اللء هو مربع صغير يظهر في الركن الأيسر السفلي من الخلية)؛. كما 
بالشكل 117-ه, 

؟. اسحب مقبض الملء إلى الخلايا المجاورة لنسخ البيانات. سيظهر مربع صغير 
يبين لك بدقة البيانات التى يتم نسخها. 

*. عندما تصل إلى آخر خلية تريد النسخ إليها: حرر زر الفأرة. سيقوم إكسيل 
بتعبئة جميع البيانات التي سحبت فوقها بنفس القيمة الوجودة في الخلية 
النشطة. 

وعندما تحرر زر الفأرة: ستظهر علامة ذكية عبارة عن رمز صغير وامض يحتوي 
على خيارات مختلفة لعملية التعبئة التى قمت بها. ضع مؤشر الفأرة فوق هذا الرمز 


إدخال البيانات قْ ورقة عمل إكسيل 


ثم انقر السهم الذي سيظير. سيعرض عليك إكسيل قائمة مختصرة. في هذه القائمة: 
ستجد خيار “نسم خلايا” هو الخيار الافتراضي. لذلك. يمكنك أن تتجاهل هذه 
القائمة لأن إكسيل قد قام بنسخ القيم بالفعل. أما إذا أردت أن تدخل سلاسل من 
البيانات كما منذكر في الأجزاء اللاحقة من الدرس. فإنك تستطيع استخدام بقية 
الخيارات اللوجودة في القائمة اللختصرة. 


| 
. 15 ١ ١ 
اساس شاط‎ 4 3 
5 
1! 
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لقيك كك بجعت 


الشكل 6-17 
اسحب مقبض التعبئة لنسخ معنويات الخلية النشطة إلى الخلايا المحاورة لها. 


انتبه أثناء النسخ أثناء نسخ البيانات من خلية إلى الخلايا المجاورة؛ 


سيتم استبدال البيانات الموجودة قي الخلايا المجاورة (إذا كانت بها 
بيانات بالفعل) بالبيانات التي نقوم بنسخها. 


إدخال سلاسل من الأرقام والتواريخ وبيانات أخرى 

إدخال سلاسل البيانات (مثل ينايرء فبراير: مارس أو .١‏ ”: *ء وهكذا) يشبه 
تعبئة الخلايا بالمحتويات كما شرحنا في الجزء السابق من الفصل. فأثناء سحب 
مقبض التعبئة الخاص بالخلية الأصلية؛: يقوم إكسيل بتحليل البيانات الموجودة فيها 
ليحدد إن كنت تريد نسخ البيانات إلى الخلايا المجاورة لها فقط أم تريد استخدامها 
كنقطة بداية لسلسلة من البيانات. على سبيل المثال: إذا كتبت في إحدى الخلايا 
“الاثنين” ثم قمت بسحب مقبض التعبئة الخاص بهذه الخلية إلى بعض الخلايا 
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الدرس ؟١‏ 


المجاورة؛ فستنشئ بذلك سلسلة من الأيام تبدأ بالاثنين ثكم الثلاثاء فالأريعاء 
فالخميس وهكذا. 

في بعض الأحيان: لن يكون إكسيل متأكداً إن كنت تريد أن تنسخ البيانات أو تريد 
إنشاء سلسلة منها. في هذه الحالات؛. سيعرض عليك علامة ذكية تحتوي على قائمة 
مختصرة بها خيارات التعبئة الختلقة. وعندما تفتح هذه القائمة: ستتمكن من 
تحديد إن كنت تريد نسخ البيانات إلى الخلايا المجاورة أم تريد إنشاء بسلسلة من 
البيانات. يعرض الشكل 5-١75‏ إنشاء سلسلة من الأيام باستخدام خاصية التعبئة. 


> _ 4 حم | 


الشكل ؟1-” 
يمكنك استخذام خاصية التعبئة لإنشاء سلاسل في الخلايا المتحاورة. 


وعند إنشاء بسلسلة من البيانات باستخدام خاصية التعبئه : فإن هذه البليلة ستزيد 
بمقدار .١‏ على سبيل المثال. إذا بدأت السلبلة بالرقم ١‏ فإنها ستزيد إلى ١‏ و" و4 
وهكذا. 


الاسنفادة من خاصية الإكمال التلقاني 

خاصية الإكمال التلقائى 1666م4.0100017 من الخصائص الفيدة الأخرى التى 
يوفرها لك إكسيل لماعدتك في اللمهمة الشاقة الخاصة بإدخال البيانات. يحتفظ 
إكسيل بقائمة بجميع الإدخالات النصية التي تدخلها قي كل عمود في ورقة العمل ثم 
يساعدك بعد ذلك على إدخال نفس هذه الإدخالات مرة أخرى بدون الحاجة إلى 
كتابتها بالكامل. فعندما تكتب الحروف الأولى من المحتوى الذي سيق لك كتابته في 
خلية أخرى داخل نفس العمود: تستطيع خاصية الإكمال التلقائي بذكاء شديد 
تكملة هذا المحتوى الذي تكتبه يناء على المدخلات السايقة (لاحظ أن خاصية 


إدخال البيانات في ورقة عمل إكسيل 2 ٠7‏ 


الإكمال التلقائي تتعامل مع البيانات المدخلة إلى الأعمدة فقط دون الصفوف). على 
سبيل المثال؛ لنفترض أنك تريد كتابة مجموعة من أسماء البلاد مع تكرار كتابة هذه 
الأسماء في نفس العمود. في البداية ستكتب اسم أحد البلاد مرة واحدة؛ وعند تكرارة 
والبدء في كتابته داخل خلية أخرى في نفس العمود؛: ستتولى خاصية الإكمال تكملة 
الاسم َيَايْةٌ عنك, 
ومن اللمكن أيقاً أن تختار المدخلات من قائمة الإكمال التلقائي. يتيح لك هذا الأمر 
أن تستعرض قائمة الإدخالات المتاحة يأكملها. اتبع هذه الخطوات: 
.١‏ أدخل النص والقيم في ورقة العمل. 
إذا أردت أن تحدد إدخالاً 0906 من قائمة الإكمال التلقائي ؛ فانقر بزر الفارة 
الأيمن داخل الخلية. ستظهر لك قائمة مختصرة. 
. اختر أمر “انتقاء من القائمة”. ستظهر لك قائمة من المدخلات النصية (بترتيب 
أابجدي) أسفل الخلية الحالية, 


4. انقر كلمة من القائمة لإدراجها في الخلية الحالية. 


في هذا الدرس: تعلمت كيفية إدخال الأنواع المختلفة من البيانات في ورقة العملء 
وتعلت كيف تستخدم خصائص التعبئة والإكمال التلقائى لتسهيل إدخال البيانات 
التكررة. في الدرس التاليى: ستتعلم كيفية إجراء بعض الحسابات البسيطة في ورقة 
العمل. 


الدرس ١١‏ 
أداى عمليات حسابية 
بسبطة 


٠.‏ ايها 


ئِ هذا الدرس : ستتعلم كيفيه استخدام الصيغ لإجراء العمليات الحسابية ىِ ورقات 
العمل. 


فهم صيغ إكسيل 
عندما ترغب في إجراء عملية حسابية على القيم الموجودة في خلايا ورقة العمل. 
فإنك تقوم بإنشاء “صيغة” 401311014. تستخدم الصيغ في الغالب لإجراء عمليات 
حمابية مثل الجمع والطرح والضرب والقسمة. أما إذا رغبت في إجراء عمليات 
حسابية معقدة؛ فمن الأفضل أن تترك هذه المهمة لدالات إكسيل: ؤهى عبارة عن 
صيغ جاهزة مبنية داخل البرنامج توفر لك عمليات مالية افيه وإحصائية. 
يمكنك التعرف على الدالات في الدرس .١4‏ 
وتتضمن الصيغ التي تقوم بإنشائها عناوين للخلايا التي تحتوي على القيم التي تريد 
إجراء العملية الحسابية عليها. كما تشتمل الصيغ على معامل رياضي مثل 
+ (للجمع) أو * (للضرب). على سبيل المثال: إذا أردت أن تضرب القيمة اللوجودة 
في الخلية 3 مع القيمة الموجودة في الخلية 3 ثم تقسم الناتج على . فإنك 
تكتب الصيغة التالية : 

3 * 03)- 
لاحظ أن الصيغة يجب أن تبدأ بعلامة يساوي -. هذه العلامة تخير إكسيل أن 
الغلومات التى تليها هى عملية حسابية وليست نصا أو قيمة عددية. أما الأقواس 
فإنها تحدد ترتيب 7 العملية الحسابية. ففى هذا المثال. تطلب الأقواس من 
إكسيل أن يضرب القيمة الموجودة في الخلية 6 مع تلك الموجودة في الخلية 1(3 
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أولاً قبل أن يقمم الناتج على *. يتطلب إنشاء الصيغ الناسبة فهماً لترتيب إجراء 
العمليات الحسابية في إكسيل: وهو ما يُسمى أسبقية المعاملات الحبابية. سنغطى 
وكما ذكرنا سابقاء فإنك تستطيع إنفاء الصيغ لجمع أو طرح أو ضرب القيم الوجودة 
في خلايا ورقة العمل. يعرض الجدول ١-*‏ قائمة بالمعاملات الحسابية التى يمكنك 
استخدامها ووظيفة كل معامل منها. 
الجدول 11١‏ المغاملات الحسابية في إكسيل 

المعامل العمئية ‏ مثال الناتج 

4 لذن 53-ه- رفع القيمة في خلية 41 إلى الأس ". 

+ الجمع 2+ لمع مجموع القيم في خليتي آذ و42. 

5 الطرح 81-2- طرح القيمة في خلية 82 من القيمة في 

خلية 1لثْ. 
* الضرب 3م - ضرب القيمة داخل خلية 2م ف د 
/ القسمة 0-- قبمة القيمة في خلية اله على .5٠0‏ 


يعرض الشكل ١-١7‏ بعض الصيغ التي تم إنشاؤها في ورقه عمل في إكسيل. لكي 
تتمكن من رؤية هذه الصيغ في ورقة العمل: قمت بتغيير إعدادات إكسيل بحيث 
يعرض الصيغ في الخلايا بدلا من الوضع الافتراضي وهو عرض ناتيم الصيغ, 


ترتيب العمليات الحسابية 

ترتيب العمليات الحسمابية (أو ترتيب المعاملات عع067عع16م 08612]05) يعنى 
ببساطة أن العمليات الحسابية لا يتم إجراؤها بحسب ترتيب ورودها في الصيغة 
وإنما يتم إجراؤها حسب ترتيب معين: وأن بعض العمليات يتم إجراؤها قبل 
العمليات الأخرى في الصيغة. على سبيل المثال: في الضيغة 02+1(2*82. تأخذ 


11 


1 


١١ الدرس‎ 


عملية الضرب أسبقية على عملية الجمع ‏ وبالتالي سيتم ضرب القيمة الموجودة في 
الخلية 102 في تلك الموجودة في الخلية 2 قبل أن يتم جمع الناتج إلى القيمة 
الموجودة في الخلية 02. 


5 ]1 مشتريات العملا ء . اممه ع الدمه دلا 
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الشكل ١1١‏ 
يمكنك إنشاء الصبغ لأداء العمليات الحسابية البسيطة في ورقة العمل. 


ومن المكن أن تجبر إكسيل على إجراء العمليات الحسابية وفق ترتيب معين 
باستخدام الأقواس. على سبيل الثال. إذا أردت إضافة 02 إلى 182 قبل ضرب 
الناتج في 82. فإنك يجب أن تكتب الصيغة بالشكل التالى: 02+1(2(*152)<, 


والترتيب الطبيعى للمعاملات الحسابية هو كما يلى : 
الأول الأس والمعادلات الموجودة بين الأقواس 
الثاني الضرب والقسمة 


الثالث الجمع والطرح 
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وبالنسبة للمعاملات التى لها تفس الترتيب. مثل الضرب والقسمة: يتم إجراء 
العمليات الحسابية بحسب ترتيب ورودها في الميغة من اليسار إلى اليمين. إذا 
تجاهلت هذا الترتيب: فستواجه مشاكل عديدة عند إدخال الصيغ. على سبيل 
الثال: إذا حاولت أن تحسب متوسط القيم في خلايا 41 و 81 و 01© وقمت بكتابة 
الصيغة 481+181+001/3- على هذا التحو. فستحصل على نتيجة خاطئة. والسيب 
في ذلك أن إكسيل سيقوم بقسمة القيمة في خلية 1© على * ثم يضيف الناتج إلى 
مجموع الخليتين 81+81 لأن معامل القسمة له أسبقية على معامل الجمع. 
وللحصول على المتوسط الصحيح ؛ لابد أن تحدد أولا مجموع القيم في الخلايا من 1م 
إلى 01) بوضع تلك القيم داخل قوسين ثم كتابة علامة القسمة وبعدها ؟. بمعنى اخر 
لابد أن تكتب الصيغة على هذا النحو: 81+81+01(/3)-. 


إدخال الصيغ 
من الممكن إدخال الصيغ بطريقتين: إما بكتابة الصيغة بالكامل بنفسك؛ وإما بكتابة 
المعاملات الحسابية مع تحديد مراجع الخلية 5ع86ع7ع]ع؟ 1[ع© باستخدام الفارة. 
دعنا نلق نظرة على كل واحدة من الطريقتين. 
لكتابة الصيغة: نفذ الخطوات التالية: 
.١‏ حدد أولاً الخلية التي ستظهر فيها نتيجة الصيغة. 
". اكتب علامة يساوي (-) في الخلية لكي تبدأ الصيغة, 
*. اكتب الصيغة, بما فيها من معاملات حبسابية ومراجع للخلايا. يعرض الشكل 
5-1١‏ صيغة ضرب بسيطة. وعند كتابة الصيغة؛» ستظهر في شريط الصيغة وفي 
داخل الخلية. ليساعدك إكسيل على التأكد من أنك أدخلت مراجع الخلايا 
بصورة صحيحة؛ فإنه سيضع إطارا ملونا على الخلايا التي تستخدمها في 
الصيقة: 


4. اشغط مفتاح 2133| لتجعل إكسيل يقوم يحساب نتيجة الصيغة الدخلة, 


1 


14 


الدر, بس ١‏ 


هل غيرت رايك؟ إذا بدات في إدخال إحدى الصيغ ثم غيرت رأيك 


وقررت عدم إكفالها: فمن الممكن إلغاء العملية بضغط مفتاح الهتروب 


ع5 من لوحة المفاتيح. 
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الشكل ؟7١1-؟‏ 


عند إدخال الصيفة, فإنها تظهر في كل من الخلية وشريط الصيغة. 


ولإدخال إحدى الصيغ باستخدام مراجع الخلاياء اتبع ما يلي : 
.١‏ حدد الخلية التى تريد أن تظهر فيها نتيجة الصيغة. 
". اكتب علامة يساوي (-) لتبدأ الصيغة. 


". انقر الخلية التي تريد أن يظهر عنوانها كأول عنصر في الصيغة. تستطيع هنا 
أن تنقر أي خلية موجودة في ورقة عمل أو مصنف آخر. سيظهر عنوان الخلية 


المحددة في شريط الصيغة. 


4. اكتب المعامل الرياضي بعد مرجع الخلية الأولى لتحدد نوع العملية التي تريد 


إجراءها. سيظهر العامل الرياضى أيضاً في شريط الصيغة. 


ه. استمر في نقر الخلايا وكتابة المعاملات الرياضية إلى أن تكتمل الصيغة. 


5. اضغط مفتاح الإدخال 287165 لقبول الصيغة التي كتبتها وعرض ناتجها. 
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في حالة عدم قبول إكسيل الصيفة التي كتبتها لوقوع خظأ 
ما. فتاكد من أنك لم ترتكب أخذ الأخطاء الشائعة. مثل: القتسمة 


ضلى ضعي استكفداط حلية فارقة كمفسوم علية: الإشازة إلى جلي 
سيظهر بِهَا الناتج ضهن النخلايا المي تحخدمة.في' الضيفة: 


7 ا صيغ باللغة الطبيعية يتيح لك إكسيل إنشاء الصبغ باستخدام اللفة 


الطبيعية, فمن الممكن أن تشير إلى الخلية باستخذام عنوان العمود 
وعنوات الضف الخاصين بها. فمثلاً. إذا كان لديك عمود باسم اقاه” 
وآخر باسهر 1انامع015 لكل واحد من عملائك: فإنك تستطيع كتابة 
صيقة مثل: ؟0نامء15 (10131-5018 51147 هنا أنت تشير إلى 








الخلايا باستخدام التسميات التي أضفتها إلى ورقة العمل يدلا من 
العناوين الفعلية للخلية. 


استخدام شريط المعلومات وخاصية الحساب التلقاني 

في إكسيل: يمكنك استخدام خاصية الحساب التلقائى 3]6اناء0)21انالثة وشريط 
العلويات لعرض حاصل جمع نطاق معين من الخلايا. لعمل ذلكء حدد الخلايا ثم 
انظر إلى شريط اللعلومات. ستجد أن إكسيل يعرض حاصل جمع الخلايا المحددة. 
يمكنك أيضا نقر منطقة الحساب التلقائى في شريط اللعلومات ثم اختيار عرض 
معلومات أخرى مثل المتوسط والقيمة القصوى والدنيا وعدد الأرقام في نطاق الخلايا. 
تظهر فائدة خاصية الحساب التلقائي غندما ترغب في معرفة حاصل جمع أو متوسط 
عدة خلايا بسرعة. كما تسمح لك هذه الخاصية أن “تجرب” دالة معينة في إكسيل 
(نناقش الدالات في الدرس 5) قبل أن تدخلها في الخلية بالفعل. لعرض معلومات 
أخرى غير حاصل جمع الخلايا المحددة:؛ انقر بزر الفأرة الأيمن فوق حاصل الجمع 
الموجود في شريط اللمعلومات ثم اختر نوع المعلومات التى تريد عرضها صن القائمة 
الختصرة التي ستظهر لك؛ كما في الشكل .8-١‏ 
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أين شريط المعلومات5 إذا كان شريط المعلومات لديك غير ظاهرء 


يمكنك عرضه من خلال فتح قائمة "عرض" وتحديد أمر "شريط 
المعلومات". 
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الشكل ١-١١‏ 
يمكنك عرض نتائج صيغ مختلفة في شريط المعلومات. 


تعديل الصيغ 
في إكسيل؛ يتم تعديل الصيغ بنفس طريقة تعديل أي بيانات أخرى قمت بإدخالها. 
وإليك كيفية القيام بهذا: 
.١‏ حدد الخلية التى تحتوي على الصيغة المراد تعديلها. 
؟. انقر داخل شريط الصيغة أو اضغط مفتاح 12 للدخول في وضع “"تحرير" 
(مستظهر نقطة الإدراج في نهاية المدخلات الموجودة ف الخلية). 
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١ 0‏ التعديل داخل الخلية لتعديل محتوى إحدى الخلايا بسرعة؛ انقر 


تقراً مزدوجاً ذاخل تلك الخلية. ستظهر نقطة الإدراجح داخل الخلية: 
ومن ثم تستطيع البدء في إدخال أي تعديلات تريدها. 





#. اضغط مفتاح -> أو مفتاح -١‏ للتنقل بين محتوى الخلية. استخدم مفتاح 
م15 لحذف الحروف الواقعة خلف نقطة الإدراج: أو مفتاح 121616 
لحذف ما يقع أمامها. اكتب بعد ذلك الحروف التي تريدها. 

5. بعد الانتهاء من تعديل البيانات: انقر زر “إدخال” الموجود على شريط الصيغة 
أو اضغط مفتاح الإدخال 80167 لقبول أي تغييرات. 


قي هذا الدرسء تعلمت كيفية إدخال وتعديل الصيغ. في الدرس التالي. ستتعلم 
كيفية استخدام الدالات لإجراء عمليات حسابية أكثر تعقيداً في ورقة العمل. 


الدرس ١>‏ 
أداء العمليات الحسابية 
باستخدام الدالات 


في هذا الدرس. ستتعل م كيفية إجراء العمليات الحسابية باستخدام الدالات . 
والاستعانة بخاصية إدراج الدالات لإدراجها بسرعة داخل الخلايا. 


ما الدالات؟ 
لقد تعلمت في الدرس ١١‏ كيفية إتشاء الصيغ الخاصة بك في إكسيل. وعندما ترغب 
في إجراء عمليات حمابية أكثر تعقيداء فإن الأفضل أن تستخدم الصيغ الجاهرة 
المبنية داخل إكسيل. وهى الدالات. 
والدالة 11711012 عبارة عن نوع من الصيغ الجاهزة العقدة؛ وتقوم بإجراء بلسلة 
من العمليات الحسابية على نطاق محدد من القيم. على سبيل الثال. لكي تحسب 
حاصل جمع سلملة من الأرقام الموجودة في الخلايا من 41 إلى 111: يمكنك أن 
تكتب الدالة (251][1])41:111. وتستطيع دالات إكسيل إجراء جميع أنواء 
العمليات الحسابية لجميع الأغراض ٠‏ بما في ذلك العمليات المالية والإخصائية. 
تتكون أي دالة من العناصر الثلاثة التالية : 
» علامة يساوي (-) التى تشير إلى أن ما يليها عبارة عن دالة (صيغة). 
* اسم الدالة: مثل 5][11: الذي يبين نوع العملية المطلوب إجراؤها. 
الخلايا الذي ينبغى أن تستخدمه الدالة. وقد تأتى ؤسائط الدالة على شكل, 
نطاق من الخلايا أو عنوان خلية أو اسم نطاق مثل “”البيعات”. هذا وتنستخد, 
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بعض الدالات أكثر من وسيط مع الفصل بين الوسائط الستخدمة بالفاصلة مثل 


(1,81111ة)., 


رتستطيع إدخال الدالات إما بكتابة الدالة ومراجع الخلايا داخل الخلية (كما فعلت 
مع الصيغ) وإما باستخدام خاصية إدراج الدالات؛ وهي تسير بك خطوة بخطوة 
أثناء عملية إنشاء الدالة في ورقة العمل (سنتعرف على هذه الخاصية بعد قليل). 
يعرض الجدول ١-14‏ قائمة ببعض الدالات في إكسيل والتي مئ المرجج أنك 


ستستخدمها كثيراً في أوراق العمل الخاصة بك. 


الجدول ١١4‏ الذالات شائعة الاستخدام في إكسيل 


الدالة مثال 


طامف2طلاذف (1]801)84:89ن لامع 


00101017 (3:47خ0010171)4- 


1/11 


الدللنا 


-]7)83<-1000 
"805". "80 
850115( 


-1147)84:810( 


-1171)834:810( 


وصفها 
حساب متوسط مجموعه من القيم. 

عد القيم الرقمية في نطاق من الخلايا. 
يمكن استخدام هذه الدالة أيضا 
لعرفة عدد الخلايا في عمود معين 
وبالتالي تعرف عدد الصفوف في ورقة 
العمل 

تيح لك وضع شرط في الصيغة. في 
فثالنا هذاء إذا كانت الخلية 3م 
أكبر من أو تساوي .٠0٠١‏ فسيتم 
استخدام قيمة 80111[5. أما إذا 
كانت 43 أصغر من :٠٠٠١‏ فسيتم 
وضع 115 28100 في الخلية. 


معرفة القيمة القصوى في نطاق ممبن 


14/ 
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اتدرمر 


الآننا ا حساب القسط الدوري لدين ها عت 
إدخال معدل الفائدة وعدد الأثباطا 
وأساس البلغ: مثل قرض لمدة !٠‏ 
سنة بفائدة 774,١6‏ لبلغع لتعءما 
دولار. 

آلاناة (501)81:810- حساب إجمالى القيم في نطاق بن 
الخلايا. 


9ط عند إدخال نص في ذالة. تأكد هن 


وضعه نين علامتي تنصيص. فمثلاً. في الذالة ,12)85<2000- 
(”801005 800" ,"5نال801" إذا كان الشرط صحيحا (أي كانت قيمة 
الخلية أكبر من ,)١١٠١‏ قإن الدالة ستعود بكلمة 05ا8010. وإذا لم يكن 






الشريط صحيحاً, فإن الذالة ستضع العبارة 5لا8010 ١0‏ في الخلية. 


يوفر لك إكسيل عددا كبيرا من الدالات القسمة إلى فئات. فهناك الدالات الالية 
ودالات التاريخ والوقت؛ ودالات الإحصاء؛ والدالات المنطقية (مثل دالة 11 التي 
وصنناها في الجدول .)١1-١4‏ وبالطبع تختلف الدالات التي ستستخدمها بكثرة 
بحسب طبيعة أوراق العمل التي تقوم بإنشائها. على سبيل المثال؛: إذا كنت تقوم 
بالكثير من الأعمال المحاسبية: فإنك في الغالب ستستخدم الدالات المالية أكثر 
لحساب الرواتب الشهرية. ومعرفة معدل النمو على الاستثمار. وغير ذلك. 

ورغم أننا قمنا بوصف بعض الدالات الشائعة في الجدول .1-١4‏ فإنك بالتأكيذ 
سترغب في استكشاف العديد من الدالات الأخرى المتوفرة في إكسيل عندما تصبح 
أكثر ألفة مع البرنامج. لعمل ذلك: اختر أمر “تعليمات اع©:8 0/11605016” من 
قائمة “تعليمات” ثم استخدم علامة التبويب “محتويات” للاطلاع على شرح للدالات 
المختلفة. 





أداء العمليات الحسابية باستخدام الدالات 


الجمع الثلقاني 


لأن جمع الأرقام من أكثر العمليات الحسابية استخداماً في أوراق العمل؛ فإن إكسيل 
يوفر لك طريقة سريعة لإجراء هذه العمليات. ببساطه؛ انقر زر “جمع تلقائى” 
الموجود على شريط الأدوات القياسي. سيقوم إكسيل بتحليل الصف والعمود اللذين 
توجد بهما الخلية النشطة ثم يحاول تخمين الخلايا التي تريد جمعها ويطبق عليها 


الدالة 51[14. 


لاستخدام الجمع التلقائي » اتبع هذه الخطوات: 


.١‏ حدد الخلية التي تريد أن تدرج فيها ناتج الجمع. في الغالب ستحدد خلية 
تقع في نهاية صف أو عمود يمتلئ بالقيم. حيث يساعد ذلك الجمع التلقائي 


على تخمين الخلايا المطلوب جمعها. 


". انقر زر “جمع تلقائي” من شريط الأدوات القياسي. سيقوم إكسيل بإدراج 
514- وعنوان نطاق الخلايا إلى يسار أو أسفل الخلايا المحددة (انظر الشكل 
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الشكل 1١١15‏ 
يقوم زر 0510لا بإدراج دالة 51017 ويحدد الخلايا التي سيتم جمعها. 
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١ 


١1: الدرس‎ 


“. إذا كان نطاق الخلايا الذي حدده إكسيل غير صبحيم : فاسحب الؤشر فوق 
النطاق المراد استخدامه 
؟. اضغط مفتاح الإدخال ]21 من لوحة المفاتيج. سيقوم إكسيل بخساب مجموع 
القيه الموجودة في الخلايا المحددة. 
2 ( جمع تلقائي سريع لتخطى الخطوة الثي يقوم فيها إكسيل بعرض 
دالة الجمع الا5 ووسائطها قفي الخلبة. حدد الخلية التي تريد إ|دراج 
الجمع فيها وانقر نقراً مزدوجاً فوق زر "جمع تلقاني" من شريظ 






الأدوات القياسي. 


استخدام خاصية "إدراج دالة" 

بعد أن تستخدم دالة أو مجموغة دالات معينة وتتعرف عليها بصورة جيدة: فإنك 
تستطيع إدخال هذه الدالات بكتابة اسمها ومجموعة الوسائط الخاصة بها في الخلية 
مباشرة (بنفس الطريقة التي تدخل بها الصيغ. كما شرحنا في الدرس .)١5‏ وصع 
ذلك؛ إذا كنت حديث العهد باستخدام الدالات. فإنك ستجد أن إنشاء الدالات 
يمكن أن يصبح (مهل كثيرا باستخدام خاصية "إدراج دالة”. ترشدك هذه الخاصية 
خطوة بخطوة في أثناء إنشاء الدالات وتخيرك بالؤسائط المطلوبة وتساعدك على 
تحديد هذه الوسائط في ورقة العمل, 

على سبيل المثال. دعنا نفترض أنك تريد حساب متوسط نطاق معين من الخلاياء 
وتريد فعرفة أعلى وأدنى قيمة فيها. يبين الشكل 5-١4‏ كيف يمكن أن تظهر 
الدالات الثلاث التى متستخدمها في هذه الحالة في ورقة العمل (لقد عدلنا طريقة 
العْرضٍ في [كميل بُخيكف يعرض الضبيعة وَنَيْس ناتجها. في هذه الحالة+ يتكنك 
استخدام خاصية "إدراج دالة” لإدراج واحدة أو أكثر من هذه الدالات الثلاث. 


.١‏ حدد الخلية التى تريد أن تدرج فيها الدالة, 


أداء العمليات الحسابية باستخدام الدالات ‏ الا 
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الشكل 7-15 
يمكن وضع الدالات في ورقة العمل بسرعة باستخدام خاصية "إدراج دالة". 








". انقر زر ”إدراج دالة” الموجود على شريط الصيغة. سيظهر مربع حوار “إدراج 
دالة”2 كما هو موضح في الشكل .8"-١4‏ 
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الشكل ١-15‏ 
مربع حوار "إدراج دالة" يساعدك في اختيار الدالة التي تريد استخدامها. 








"#. للبحث عن دالة معينة: اكتب وصفاً مختصرا لما تريد أن تفعله في خانة 
”البحث عن دالة” اللوجودة في أعلى مربع الحوار ثم انقر زر “الانتقال إلى”. 
ويمكنك أيضا اختيار فئة الدالات التي تمثل العملية التي تريد القيام بها من 
قائمة “أو تحديد فئة”. في كلتا الحالتين: ستظهر لك قائمة بالدالات في قائمة 


“تحديد دالة”. 


2 الدالات المستخدمة حديثأً في الوضع الافتراضي. بعرض مربع حوار 


"إدراج دالة" قائمة بالدالات المستخدمة حديثاً. 





. من قائمة الدالات: اختر الدالة التى تريد إدراجها في ورقة العمل ثم انقر زر 
”موافق”. سيظهر مربع حوار “وسائط الدالة” ليتيح لك تحديد نطاق من الخلايا 
لكى تعمل عليه الدالة. بعض الدالات تتطلب تحديد عدة نطاقات من الخلايا 
(انظر الشكل )1-١+‏ 


جه- - ؛ يج 59 د ا 
15 ]رمتئط قدقة أ 

أ 
>" وعدا رسال 


كا 
َ تلن 


اام 


لجاع أت قبمه فن. مممؤعا نل اليم ينع اهل حم وسوس اسبفتية 
لساسوى | سوير ين ١‏ «؟ ندا آذ ززية تر يم آونيية مشقيم ١!‏ |أورلوزفة 
31م امص ازاك لزان ارسق مإ الآبد اغه 4١‏ إفسيم , ل 


لايع الصا «« 


اتسياتب_ نك لفارت ل)» 1 «يتعمن [ ؟ 








الشكل 5-14 
مربع حوار "وسائط الدالة" حيث يمكنك تحديد الخلايا التي ستعمل عليها الدالة. 


ه. بعد ذلك: يجب أن تدخل نطاق الخلايا الذي ستعمل عليه الدالة. انقر الزر 
اللون الموجود ف يمين خانة 1 ]عا[ لكي تقلص مريع الحوار وتتمكن من 
رؤية ورقة العمل بكاملها, 





اداء العمليات الحسابية باستخدام الدالات ك8 


5. استخدم الفأرة لتحديد الخلايا التى تريد وضعها في الدالة (انظر الشكل -١4‏ 
ه). بعد ذلكء انقر زر التوسيع الموجود ف مربع حوار "وسائط الدالة” لتوسيع 
مربع الحوار مرة أخرى. 


اريم عدة» 4 1 : ١‏ ا 


* © لزغ هنهم اقم يدهن اداة النسيق الضنك إنؤات اذه إسبيوت 
ام أ+ 5111 , ٠‏ | 











يتم تقليص مربع حوار "وسائط الدالة" ليتيح لك تحديد الخلايا التي ستعمل عليها 
الدالة. 


. انقر زر “موافق”. سيدرج إكسيل الدالة وعناوين الخلايا التي حددتها في 
الخلية النشطة ويعرض ناتج الدالة. 
إذا وجدت أنك تحتاج إلى تعديل نطاق الخلايا التى تعمل عليها الدالة؛ فحدد 
الخلية التي تحتوي على هذه الدالة ثم انقر زر “إدراج دالة” من شريط الصيغة. 
سيظهر مربع حوار “وسائط الدالة”. قم بتحديد نطاق جديد للخلايا كما ذكرنا في 
الخطوتين 4 و ه سابقا. 
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5 ما هذا الدالة؟ إذا أرذت أن تعرق المزيد عن دالة معينة: فاعرض 


مربع حوار "إدراج دالة" ثم حدد الدالة التي تريد الحصول على تعليمات 
حولها ثم انقر ارتناط "تعليمات حول هذه الدالة" المؤحود في أسفل 
مربع الحوار. ستظهر نافذة التعليمات وبها شرح تفصبلي للدالة الني 






خددتها. 


في هذا الدرس: تعلمت أساسيات العمل مع الدالات وكيفية استخدام خاصية إدراج 
الدالات لإدخال الدالات بسرعة. وتعلمت أيضا كيفية جمع سلسلة من القيم بسرعة 
باستخذام أداة الجمع التلقائي. في الدرس التالي: ستتعلم كيفية إنشاء تخطيط في 
إكسيل. 


الدرس 10 
إنشاء التخطيطات 


5 هذا الدرس» ستتعلم كيفيه إنخاء تمثيل زسومى رتخطيطات) للبيانات الوجودة ي 
ررقة العمل. 


فهم مصطلحات التخطيطات 

تتيح لك التخطيطات إنشاء تمثيل رسومي للبيانات الموجودة في ورقة العمل. ويمكنك 
أن تستخدم التخطيطات لتجعل فهم البيانات أسهل لمن يطالعون أوراق العمل 
المطبوعة. وقبل البدء في إنشاء التخطيطات: ينبغى أن تلم بالصطلحات الآتية : 


٠‏ سلمسلة البيانات: هى الشرائط أو الدوائر أو الخطوط التى تمثل القيم الموجودة 
في التخطيط. “0 الثال؛ قد يعرض أحد التخطيطات مجموعة من 
الشرائط التى تعكس سلملة من القيم الخاصة بعنصر معين. وستأخذ الشرائط 
الموجودة في سلامل البيانات نمطا واحدا. في حالة وجود أكثر من نمسط 
للشرائط. سيمثل كل نمط سلسلة منفصلة من البيانات. فالتخطيط الخاص 
بمبيعات "المنطقة الشرقية” -مثلاً- في مقابل “"المنطقة الغربية” يتطلب استخدام 
سلسلتين من البيانات: حيث يكون لكل منطقة السلسلة الخاصة بها. وتأتى في 
الغالب سلاسل البيانات مرتبطة بصفوف البيانات الموجودة داخل ورقة العمل 
(رغم أنها من الممكن أن تمثل أعمدة من البيانات إذا كانت هذه هى الطريقة 
التي تسقت بها اللعلومات في ورقة العمل الخاصة بك). : 

٠‏ الفئات: تعكس الفئات عدد العناصر في إحدى بلاسل البيانات. فربما تتواجد 
لديك سلسلتان من البيانات تقومان بمقارئة مبيغات الوسمين الصيفى والشتوي 
مع وجود أربع فئات تقارن بين هذه المبيعات على مدار أربعة أشهر. وقد 
تحتوي بعض التخطيطات على فئة واحدة فقط: قِ حين تستخدم التخطيطات 


نا 


١٠6 الدرس‎ 


الأخرى العديد من الفئات. هذا وتتصل الفئات عادة بالأعمدة الموجودة في ورقة 
العمل. حيث تأخذ الفثات العناوين الخاصة بالأعمدة. 
» المحور: جانب من جوانب التخطيط. في التخطيط ثنائي الأبعاد؛ يتم 
استخدام المحورين السيني (الأفقي) والصادي (الرأسي). بالنسبة للمحور 
السيثي؛ فإنه يحتوي على سلاسل البيانات والفئات المستخدمة في التخطيط. 
وإذا كان لديك أكثر من فئة واحدة في التخطيط: فإن المحور السينى سيحتوي 
على العناوين التى تعرف ما تمثله كل فئة من الفئات الستخدمة. أما المحور 
الصادي. فإنه ا قيم الشرائط والخطوط والنقاط. وفي التخطيطات ثلاثية 
الأبعاد: يمثل المحور الثالث سطح المستوى الرأسي؛ في حين يمثل كل من 
المحور السيني (المسافة) والمحور الصادي (العرض) جانبي أرضية التخطيط. 
© وسيلة الإيضاح: تقوم بتعريف السلاسل المنفصلة الموجودة ف التخطيط. على 
سبيل المثال؛ تعرض وسيلة الإيضاح في التخطيط الدائري ما يمثله كل جزء من 
التخطيط. 
© خطوط الشبكة: تظهر عادة خطوط الشبكة يطول المخور الصادي وإن كان من 
الممكن أن تظهر من المحور السيتى أيضاً. هذا وتساعدك خطوط الشبكة على 
تحديد القيمة الدقيقة لإحدى النقاط في التخطيط. 
العمل مع أنواع التخطيطات المختلفة 
في إكسيل: تستطيع إنشاء عدة أنواغ مختلفة من التخطيطات. ويبين الشكل ١-١‏ 
بعض هذه الأنواع. ويعتمد نوع التخطيط الذي تختاره على نوع البيانات والطريقة 
التي تويد أن تعرض بها تلك البيانات. وهذه هي الأنواع الرئيسية للتخطيطات 
والغرض من استخدامها: 
٠‏ دائري: استخدم هذا النوع لتعرض العلاقة القائمة فيما بين الأجزاء المكونة 
لشيء ها. 
شريظي: استخدم هذا النوغ للمقارنة بين القيم في نقطة زمنية معينة. 





إنشاء التخطيطات 2< اما 





» عمودي: يثشيه التخطيط الشريطى ؛ فاستخدمه لإبراز الاختلافات القائمة بين 


العناصر. 
خطي: استخدم هذا النوع لإبراز اتجاهات القيم وتغيرها على مدار فترة زمنية 
محددة. 


. س و ص مبعثر: يشيه التخطيط الخطي ؛ فاستخدمه لإبراز الاختلافات 
القائمة بين مجموعتين من القيم. 
» مساحي: يشبه أيضاً التخطيط الخطي ؛ فاستخدمه لإبراز مقدار تغيير القيم 
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زاوم زعلنا 


الشكل 1176 
تتيح لك أنواع التخطيطات في إكسيل تحليل وتمثيل البيانات. 


تأتي معظم هذه الأنواع في تنويعات ثلاثية الأبعاد. ومن المعروف أن التخطيطات 
ثلاثية الأبعاد تساعد المشاهدين على التمييز بين المجموعات المختلفة للبيانات» 
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الدرس 1 


فضلاً عن الصبغة المهنية التي تبدو فيها بصورة أوضح من التخطيطات القياسية 
لطع 


2 00-0 500 
انساد التخطيط وحفظه 
من المكن أن تنشئ التخطيط في ورقة عمل تحتوي على بيانات (تخطيط مقمن) أو 
في ورقة عمل منفصلة (ورقة تخطيظ). وفي حالة إنشاء أي تخطيط في ورقة عمل بها 
بيانات ١‏ ستكم عادة طباعة هذا التخطيط جنبا إلى جتب مع البيانات الموجودة في 
ورقة العمل. وتظهر فائدة هذا التخطيط في عرض البيائات الفعلية والرسم البيانى 
الخاص بها جنباً إلى جنب مع البيانات نفسها. 
أفا في حالة إنشاء تخطيط في ورقة عمل خاصة به؛ فبإمكانك طباعة هذه الورقة 
بصورة منفصلة. وبصفة عامة: يرتبط هذان النوعان من التخطيطات بالبيانات التى 
تمثلها تلك التخطيطات. وبالتالى يتم تحديثها تلقائياً كلما قمت بإجراء أي 
تغييرات قِ البيانات. 
ويتيح لك زر “معالج التخطيطات” اللوجود على شريط الأدوات القياسي سرعة إنشاء 
التخطيطات. ولامتخدام هذا العالج؛ اتبع ما يلي: 

.١‏ حدد البيانات التى تريد أن يعرضها التخطيط. وفي حالة وجود عناوين للأعيدة 
أو الصفوف (مثل يناير؛ قبراير؛ ...إلخ) وتريد إدراجها أيضا في التخطيط؛ 
فتأكد من تحديدها. 

". انقر زر ”معالج التخطيطات" الموجود على شريط الأدوات القياسي. 

و سيظهر مربع حوار ”معالج التخطيطات - الخطوة ١‏ من 4”: كما هو مبين في 
الشكل 6١-؟.‏ حدد أحد أنواع التخطيطات ثم حدد نوعاً فرعياً لا قمت 
بتحذيده (نوع معين للتخطيط الذي حددته). ائقر زر “التالى”. 

4. سيسألك العالج إذا كان النطاق المحدد ثطاقاً صحيحاً. يمكنك هنا أن تصحم 
النطاق بكتابة اسم النطاق الجديد. أو بنقر زر التصغير (الموجود في يمين خانة 
“نطاق البيانات”) وتحديد النطاق الذي تريده. 


إنشاء التخطيطات 
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الشكل ١-16‏ 
اختر نوع التخطيط من معالح التخطيطات. 


ه. في الوضع الافتراضي؛ يفترض إكسيل أن سلاسل البيانات الختلفة مخزنة في 
صفوف. ويمكنك تغيير هذه الصفوف إلى أعمدة إذا لزم الأمر بنقر خيار 
"أعمدة”. انقر بعد ذلك زر "التالي". 

6. انقر علامات التبويب الختلفة لتغيير الخيارات الخاصة بالتخطيط (انظر 
الشكل .)7-1١8‏ على سبيل الثال: يمكنك حذف وسيلة الإيضاح 9 
تبويب “وسيلة إيضاح" ثم إلغاء تحديد خيار “إظهار وسيلة الإيضاح”. و 
علامة تبويب “عناوين" لاجد اساي الب 1 
تبويب “عناوين البيانات”؛ يمكنك إضافة عناوين البيانات (العناوين التي 
تعرض القيمة الفعلية الممثلة بكل شريط أو خط أو خلافه في التخطيط). عند 
الانتهاء من تحديد الخيارات المختلفة. انقر زر “التالي”. 

. أخيراء سيسألك المعالج إن كنت تريد إدراج التخطيط في ورقة العمل الحالية 
(أو في أي ورقة عمل داخل اللصنف) أم تريد إنشاءه في ورقة عمل جديدة 
خاصة به. حدد ما يناسبك ثم انقر زر “إنهاء”. لقد أكملت إنشاء التخطيط 

لاحظ أن التخطيطات التي تقوم بإنشائها تعد جزءا من الصنف الحالي الذي تعمل 
فيه. لحفظ أي تخطيط: قم ببساطة بحفظ الصنف الذي يحتوي على هذا التخطيط. 
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الشكل ١-٠6‏ 
حدد الخيارات المختلفة لمظهر التخطيط. 


إنشاء التخطيط بسرعة لإنشاء أحد التخطيطات بسرعة. حدد 
البيانات التي تريد استخدامها في التخطيط ثم اضفغط مفتاخ 511. 
سيقوم إكسيل بإنشاء تخطيط عمودي (النوع الافتراضي للتخطيطات) 
في ورقة عمل خاصة به. تستطيع بعد ذلك أن تخصص هذا التخطيط 





بحسب الحاحة. 


6 ١ و96‎ 

نمل التخطيط ونعبير حجمه 

لنقل أي تخطيط داخل ورقة العمل التي تحتوي على بيانات؛ انقر في أي مكان 
داخل التخطيط ثم اسحبه إلى الموقع الجديد الذي تريده. ولتغيير حجم التخطيط. 
حدده أولاً ثم اسحب أحد المقابض الخاصة به (المربعات السوداء التى تحيط به). 
واسحب أحد مقابض الأركان لتغيير ارتفاع التخطيط وعرضه: أو اسحب أحد 
مقابض الجوانب لتغيير حجم جانب واحد فقط (لاحظ أنه بإمكانك أيضا تغيير 


طباعة التخطيط 
عئد إنشاء أحد التخطيطات في ورقة عمل بها بيانات. ستتم طباعة التخطيط كجزء 
من طباعة ورقة العمل التى تضمه. أما إذا أردت طباعة التخطيط فقط: فقم بتحديده 


إنشاء التخطيطات 1 


ثم افتح قائمة "ملف" واختر منها أمر “طباعة”. تأكد من تحديذ خيار "التخطيط 
المحدد". ثم انقر زر “مواقق” لتبدأ طباعة التخطيط 

وف حالة إنشاء تخطيط داخل ورقة عمل مستقلة؛ تستطيع أن تطبع هذا التخطيط 
بطباعة ورقة العمل الخاصة به فقط. 


في هذا الدرس. تعرقفت على الأنواع المختلفة للتخطيطات وتعلمت كيفية إنشائها, 
تعلمت أيضاً كيفية حفظ وطباغة التخطيطات. في الدرس التالىء ستتعلم كيقية إنشاء 
قاعدة ييانات في أكسيس. 


الدرس ١١‏ 
إنشاء قاعدة بيانات 
جدئدة 


٠‏ اجو 


هذا الدرس. ستتعلم كيفية إنشاء قاعدة بيانات فارغة. ستتعلم أيضأ كيفية اتقناء 
قاعدة بيانات جديدة باستخدام قالب قاعدة البيانات ومعالج قاعدة البيانات . 
بالإضافة إلى ذلك . ستتعلم كيفية إغلاق قاعدة البيانات وفتحها والبحث عن ملفات 
قواعد البيانات. 


اختيار طريقة إنشاء قاعدة البيانات 

قبل أن تتمكن من إنشاء الجداول وإدخال البيانات فيها بالفعل: لابد أن تقوم بإنشاء 
ملف قاعدة بيانات. وقاعدة البيانات ما هى إلا ملف شامل يحتويى على كل كائنات 
قاعدة البيانات: مثل الجداول والنماذج والتقارير. ويمكنك الاختيار بين طريقتين 
لإنشاء قاعدة بيانات جديدة: يمكنك إنشاء قاعدة بيانات فارغً من فراغ أو إنشاء 
قاعدة بيانات جديدة باستخدام قالب جاهز. 


إن إنشاء قاعدة بيانات جديدة باستخدام قالب معين يغذى أنك ستستفيد ضفن معالج 
قاعدة البيانات؛ والذي لا يُستخدم فقط في إنشاء قاعدة البيانات الجديدة: وإنما 
يساعدك أيضاً في إنشاء الجداول والنماذج والكائنات الأخرى الخاصة بقاعدة 


البيانات بسرعة. 


معالج قاعدة البيانات يحنوي أكسبس على عدة قوالب جاهزة 
##تكماء ملقات قواعذ بيانات حديدة: ويرشذك معالح قاعذة البيانات 
خلال عملية إنشاء الكائنات -مثل الجداول- الخاصة بقاعدة البيانات 
الحديدة. 










إنشاء قاعدة بيانات جديدة 


وسواء كنت تقوم بإنشاء قاعدة البيانات الجديدة من قراغ أو تستخدم أحد قوالب 
قواعد البيانات, فإن ذلك يتوقف على ما إذا كان القالب يفى باحتياجات قاعدة 
البيانات. وإذا كان هناك أحد القوالب يوفر لك توع الجداول والكائنات الأخرى 
الضرورية بالنسبة لشروعك. فسيكون من اللمفيد أن تستخدم هذا القالب. فمثلاء إذا 
كنت تريد إنشاء قاعدة بيانات تساعدك ف إدارة مخزون شركتك: يمكنك الاستفادة 
من قالب 0021101) 1017/61]0737 الذي يوفره أكسيس. ويمدك هذا القالب بالجداول 
والكائنات الأخرى الأماسية اللازمة لبدء عملية التحكم في إنشاء قاعدة بيانات 
الخزون الخاصه بك. 

وف بعض الحالات. قد لا تقى الثماذج باحتياجاتك, فمثلاً. إذا كنت تريد إنشاء 
قاعدة بيانات معقدة تتيح لك مراقبة المبيعات والعملاء وأداء اللوظفين. فقد يكون من 
الأسهل أن تقوم بإنشاء قاعدة بيانات فارغة: ثم تقوم بإنثاء كل الجداول الخاصة 
بقاعدة البيانات من فراغ. دعنا نبداً بشرح كيفية إنشاء قاعدة بيانات فارغة. 


تحديد نوع ملف قاعدة البيانات 

هناك أحد الأمور التي يجب مناقشتها قبل التعرف على كيفية إنشاء قاعدة بيانا 
جديدة. وهو تنسيق ملف قاعدة البيانات. في الوضع اراح يتم إنشاء قواعد 
البيانات الجديدة في أكسيس ٠٠١7‏ باستخدام تنسيق أكسيس .٠0٠١‏ وهذا يجعل 
ملفات قاعدة البيائات الخاصة بك متوافقة مع اا ات ا مُق أقميس نكل 
أكسيس ٠٠٠١‏ وأكسيس !4. 

إن حفظ قاعدة البيانات بتنسيق ملفات أكسيس ٠٠٠١‏ لا يحرمك من استخدام أي 
من الأدوات أو الخصائص المتوفرة في أكسيس .20١0”‏ وإذا كنت تستخدم ملفات 
قاعدة البيانات فقط في أكسيس 7٠٠١5‏ وتشترك في العمل مع قواعد البيانات مع أفراد 
آخرين يستخدمون أيضا أكسيس ٠٠١9‏ ا جعل تنسيق الملفات الافتراضى 
لقواعد البيانات الجديدة هو أكسيس .٠٠0١0١‏ لعمل ذلك. افتم قائمة "أدوات”: 
واختر أمر “خيارات”. سيظهر لك مربع حوار “خيارات”. 





نذا 
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1١١ الدرس‎ 


اختر علامة التبويب “خيارات متقدمة” داخل مربع حوار “خيارات”؛ ثم افتح قائمة 
“تشسيق الملف الافتراضي” ثم اختر ”2002 860655”. الآن يمكنك التعرف على 
كيفية إنشاء قواعد بيانات جديدة. 


.٠ك‏ اهم - هي عه اف و مه 
إنساء فاعله بيانات قارعهة 
إن إنشاء قاعدة بيانات فارغة عملية في غاية البساطة. فأنت -كما ذكرنا آنفاً- تقوم 


فقط بإنشاء الللف الشامل الذي يحتوي على كل الكائنات التى تكون بالفعل قاعدة 
البيانات. 


لإنشاء قاعدة بيانات فارغة؛ اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ افتح نافذة أكسيس (انقر زر “ابدأ”: واختر أمر “البرامج”: ثم اختر 
ووعععث 01122050116). 
". انقر ارتباط "قاعدة بيانات فارغة” من لوحة المهام: أو انقر زر جديد الموجود 
في شريط أدوات قاعدة البيانات. سيظهر لك مربع حوار "ملف قاعدة بيانات 
جديدة”. الوضح بالشكل ,.١-١١‏ 








الشكل ١17‏ 
تحدبد موقع واسم ملف قاعدة البيانات الجديدة. 





إنشاء فاعدة بيانات جديدة 


*. استخدم قائمة “حفظ في” لتحديد المجلد الذي تريد حفظ قاعدة البيانات 
الجديدة قيه. بعد ذلك؛ اكتف اسماً للملف الجديد داخل مربع نص "اسم 
الملف”. 

4. عندما تكون مستعدا لإنشاء ملف قاعدة البيانات: انقر زر “إنشاء”. ستظهر 
نافذة قاعدة البيانات الجديدة داخل مساحة عمل أكسيس ر(انظر الشكل 
كعم 

وتوفر لك نافذة قاعدة البيانات مجموعة من الرموز التي تتيح لك اختيار نوع معين 
من الكائنات. فمثلاً. يظهر لك رمز “جداول" محدداً قي الوضع الافتراضي بعد أن 
تقوم بإنشاء قاعدة البيانات الجديدة (وهذا أمر مهم لأنك ستحتاج إلى إنشاء جدول 
واحد على الأقل قبل أن يصبح بمقدورك إنشاء أي نوع آخر من الكائنات مشل 
النماذج أو التقارير). 


اد 





الشكل 7-17 

فتح نافذة قاعدة بيانات جديدة في 00 

وتظهر أزرار اختصار للطرق المختلفة التى يمكن استخدامها في إنشاء الجداول في 
أعلى جزء الكائنات. وبعد أن يتم إنشاء جدول جديد في قاعدة البيانات يتم عرضه 
5 هذا الجزء. 

وتساعدك نافذة قاعدة البيائات على عرض الكائنات المختلفة التى قمت بإنشائها من 
أجل قاعدة بيانات معينة (أو عرض الكائنات التى كنت قد أنشأتها عند استخدافنك 


16 


بهذا 


الدرس 153 


لعالج قواعد البيانات). وعندفا تريد عرض كائن آخر من كائنات أكسيس داحخل 

ناقذة قاعدة البيانات: فما غليك إلا أن 'تد تنقر الرمز الطلوب قَّ قائمة الكائنات. 
3 صمح 
م طرق مختلفة لعرض نوافذ قواعد البيانات بوقر شريظ الأدوات 
الموجود في نافذة قاعدة البيانات أزراراً لقتح أو إنشاء كائن معين في 


قاعذة البيانات مثل الجداول أو النماذج. أيضاً. يوفر لك شريط الأادوات 
أزرارً يمكتك استخدامها في تغيير العرض داخل جزء الكاثنات: رموز 





كبيرة؛ ورموز صغيرة: وقائمة (العرض الافتراضي) وتفاصيل (الذي يقدم 
معلومات مثل آخر ناريخ ثم تعدبل الكائن فيه). 


إغلاق فقاعدة البيانات 

عند الانتهاء من العمل في قاعدة البيانات. قد تحتاج إلى إغلاقها بحيث يمكنك 
التركيز في إنشاء قاعدة بيانات جديدة زكما ستفعل في الجزء القادم). ومع ذلك 
-ولأن أكسيس يتيح لك فتح قاعدة بيانات واحدة فقط في نقس الوقت- فبمجرد أن 
تبدأ في إنشاء قاعدة بيانات جديدة يتم إغلاق قاعدة البيانات المفتوحة حالياً. أيضاء 
إذا قمت بفتح قاعدة بيانات موجودة. فسيتم إغلاق قاعدة البيائات الحالية (بتقوم 
بتنفيذ ذلك في جزء قادم من هذا الدرس). 

وهناك طريقتان لإغلاق قاعدة البيانات: يمكنك نقر زر الإغلاق (*ا) الخاص بنافذة 
قاعدة البيانات: أو يمكنك فتح قائمة “ملف” واختيار أمر “إغلاق”. وفي كلتا 
الحالتين. ميتم إغلاق نافذة قاعدة البيانات وإخفاؤها من مساحة العمل في أكسيس. 


إنشاء قاعدة بيانات باستخدام قالب معين 

هناك خيار اخر لإنخاء قاعدة بيانات جديدة وهو استخدام أحد قوالب قواعد 
البيانات في أكسيس. وهناك العديد من القوالب التوفرة في أكسيس لتابعة الأصول 
8 لء2]] غع355 وإدارة بيانات الاتصال ]10114817 20012 ومراقبة المخزون 
أهعألاهء 'إرمام1810 وأنواع أخرى من قواعد البيانات. ومن فوائد استخدام قالب 
أكسيس في إنشاء قاعدة بيانات جديدة أن معالج قواعد البيانات يقوم أيضا بإنكاء 


إنشاء شاعدة بيانات جديدة 


الجداول والكائنات الأخرى -مثل النماذج والتقارير- الخاصة بقاعدة البيانات. 

ويقوم المعالج أيضا بإنشاء العلاقات بين الجداول المختلفة (وبذلك يتم جعل قاعدة 

البيانات علائقية), 

إن نسبة التفاعل بينك وبين معالج قواعد البيانات تكون محدودة بعض الشيء؛ 

حيث يتيح لك المعالج إمكائية اختيار الحقول التى نيتم استخدامها في الجداول 

التي يقوم بإنشائها داخل قاعدة البيانات. ومع ذلك: فلا يمكنك تحديد أي 

الجداول يتم إنشاؤها أولاً (الجداول يمكن دائماً حذفها فيما بعد إذا لم تكن بحاجة 

إليها). وتكون لديك الفرصة -رغم ذلك- أن تختار التشيق الخاص بعروض الشاشة 

(بالنسبة للنماذج والتقارير) واختيار تنسيق التقارير المطبوعة. 

لإنشاء قاعدة بيانات باستخدام قالب: اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ داخل نافذة أكسيس. انقر ارتباط “قوالب عامة” من لوحة المهام. إذا لم تكن 

لوحة المهام ظاهرة حالياً داخل نافذة أكسيس. فافتح قائمة "ملف” واختر أمر 
“جديد” ليتم عرضها على الشاشة. 


فب المهام أثناء عملك قي قاعدة البيانات, إذا أردت عرض لوحة 


المهام. فافتح قائمة "عرض", واختر أمر "أشزرطة الأدوات". ومن ثم 
اختر أمر "جزء المَهام". 






؟. يظهر لك مربع حوار “قوالب”. اتقر علامة تبويب “قواعد بيانات” -إذا 
احتجت إلى ذلك- في مربع الحوار لتظهر لك قوالب قواعد البيانات (انظر 
الشكل .)"-١5‏ 

*#. حدد قالب قاعدة البيائات الذي تريد استخدامه (مثلاً: اختر قالب ]0110 
21861201) ثم انقر زر موافق. سيظهر لك مربع حوار ”ملف قاعدة 
بيانات جديدة”. 

5. حدد موقعاً لحفظ قاعدة البيانات باستخدام قائمة “حفظ في": ثم اكتب اسما 
لقاعدة البيانات. ثم انقر زر "إنشاء” للمتايعة. سيتم إنشاء ملف قاعدة بيانات 


ينذا 


١ الدرس‎ 0 


جديدة؛ ويبدأ معالج قواعد البيانات الخاص بالقالب في العمل. فمثلاًء إذا 
اخترت قالب 2802038612611 اء20012): فسيظهر لك المعالج ويوضح لك نوع 
العلومات التي تحتوي عليها قاعدة البيانات. 


كع كم 2 |0 


2 1 مدع 
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لخم 


مق 








الشكل 15-؟ 
يوفر أكسيس قوالب عديدة لقواعد البيانات. 


. للانتقال من الشاشة الافتتاحية للمعالج؛ انقر زر "التالي”. في الشاشة التالية؛ 
تظهر قائمة بالجداول التي سيتم إنشاؤها (انظر الشكل .)4-١5‏ وتظهر 
الجداول الموجودة في قاعدة البيانات في الناحية اليمنى من الشاشة. بينما تظهر 
الحقول اللوجودة في الجدول في الناحية اليسرى من الشاشة. 


سحب كابيد ينات اقنتى 5 ع 5-7 عم ميصماجت يميا بيه هذ ودبيب 


بولسا مان أوطت فيه 







#قلى نريه إشافة آية حفيت اخبنرية؟ 





التصاا يدا ابس 0اعسة الاعث اسدقود لمونوذةا نص نصوت 


واع الأنقسال 


قصلفة 7] 


الشكل 4-17 
بمكن تحديد الحقول التي سيتم تضمينها في كل جدول من الجداولك. 











إنشاء فاعدة بيانات جديدة 13 


5. حدد جدولاً لتقوم بقحص الحقول الوجودة به. وإذا لم تكن تريد تقمين حقل 
معين في الجدول: فاحذف علامة (") الموجودة بجواره. يتم أيضاً عرض 
بعض الحقول الاختياريه (تظهر بخط مائل). ولتفمين حقل اختياري:؛ انقر 
فوقه ليتم وفع علامة ”) بجواره. وعندما تنتهي من عرض الجداول 
والحقول الخاصة بها ائقر زر “التالي" للمتابعة. 


لاستخدام الجداول التي ينسسّئها معالج قواعد البيانات. فلابد أن تكون 
حريصاً للغاية عند حذق الحقول من الجداول. ينطيق هذا الأمر بصفة 


خاصة على الحقول التي تميز السجلات داخل الجدول. مثتل حقل 
"تعريف الاتصال”. فهذه الحقول تستخدم في العادة في ربط الجداولك 
داخل قاعدة البيانات. وقد تحتاج إلى ترك كل الحقول كما هي عند 
البدء قفي استخدام المعالح. 





. في الشاشة التالية سيطلب منك العالج تحديد نمط عرض الشاشة الذي تريد 
استخدامه. وهذا يؤثر على الشكل الذي تظهر به النماذج على الشاشة. اختر 
نمطأ معيئا في القائمة ليتم عرض تموذج له. ويعد تحديد النمط الذي تريد 
استخدامه. انقر زر “التالي”. 

4. في الشاشة التالية: ميطلب مك العالج تحذيد نمط التقارير الطبوعة. انقر نمط 
التقرير وادرس جيداً العاينة التي تظهر له. بعد أن تقرر استخدام نمط معبين: 
انقر فوقه: ثم انقر زر “التالي”. 


خلفية التقرير تظهر الخلقيات الملونة المستخدمة مع بعض أنماط 
التقارير بشكل جميل على الشاشة:, إلا أنه لا يتم طباعتها بضورة 


جيدة عند استخدام طابعة أسود 50 وإذا لم يكن متاحآ لك 
استخدام طابعة ملونة؛ فاستخدم الخلفيات السيطة للحصول على 
أقضّل شكل ممكن للتقارير المطبوعة. 





١1 الدرس‎ 0 


4. في شاثة المعالج التالية؛ سيُطلب منك كتابة عنوان لقاعدة البيانات. وسيظهر 
هذا العنوان على التقارير» ويمكن أن يكون مختلفاً عن اسم اللف. بعد ذلكء 
أدخل عنواثاً كما هوفي الشكل 5١-ه.‏ 





الشكل 60.11 
أدخل عنواناً لقاعدة البيانات. ويمكنك اختيار صورة معينة لاستخدامها كشعار. 


.٠١‏ (اختياري) لتضمين صورة في النماذج والتقارير (على ببيل امثال؛. الشعار 
الخاص بشركتك): انقر مربع الخيار "نعم: أريد تضمين صورة”. بعد ذلك؛ 
انقر زر “صورة”: ثم اختر ملف الصورة من القرص الصلب (أو من أي مصدر 
آخر). انقر زر "موافق” لتعود مرة أخرى إلى المعالج. 

.١١‏ انقر زر “التالي” للمتابعة. نقد وصلت الآن لشاشة المعالج الأخيرة. انقر زر 
"إنهاء” ليتم فتح قاعدة البيانات الجديدة. ويستمر المعالج في العمل حتى 
ينتهي من إنشاء قاعدة البيانات وإنشاء الكائنات الخاصة يها. 

عندما ينتهى العالج من إنشاء قاعدة البيانات: تظهر نافذة 0250طاء]1/ا5 1/1310 
الخاصة بقاعدة البيانات (انظر الشكل 5-17). ويتم فتح لوحة التبديل الرئيسية 

14 1/121 تلقائيا عندما تقوم بفتم قاعدة البيانات. 

وتحتوي كل قواعد البيانات التى يتم إنشاؤها باستخدام أحد قوالب أكسيس 
(باستثناء قالب قاعدة بيانات 2-1 على لوحة تبديل رئيسية. لوحة التبديل ما 


إنشاء فاعدهة بيانات جديدة فنا 


هي إلا نموذج يساعدك في تنفيذ المهام الشائعة الخاصة بمعالجة قواعد البيانات عن 
طريق النقر فوق زر معين. وهى تفيد بدرجة كبيرة بالنبة للأفخاص الذين 
لا يعلمون كيفية معالجة الكائنات العديدة الموجودة في قاعدة البيانات. 





الشكل 5-11 
نافذة لوحة التبديل 51015030 1131 هي وسيلة تنقل داخل قاعدة البيانات 
يوقرها لك معالج قواعد البيانات. 


ويمكن فهم طريقة استخدام لوحة التبديل الرئيسية من خلال اللوحة نفمها. وبعد 
أن تصبح لديك الخبرة الكافية في أكسيس, قدلا تحتاج حتى إلى استخدامها. 
لإغلاق لوحة التبديل» انقر زر الإغلاق (*) الخاص بها. 


1 
+ 
7 لا احب لوحة التبديل لكي تمنع اللوحة الرئيسية من الظهور كلما 
فتحت قاعدة البيانات, افتح قائمة "أدوات" ثم اختر أمر "بدء التشغيل". 


داخل مربع حوار "بدء التشغيل". افتح قائمة "عرض النموذج/الصفحة" 
وحدد خيار (0006) تم انقر زر "موافق”". 





عقب إغلاق نافذة لوحة التبديلء ستجد أن نافذة قاعدة البيانات قد تم تصغيرها 
داخل هساحة عمل أكسيس. ولإعادة فتحها: انقر نقرا مزدوجاً فوق شريط العنوان 
الخاص بها (في الزاوية السفلية اليسرى من الشاشة). ولرؤية الجداول التى أنثأها 


زذذا 





الدرس 1 


المعالج ؛ انقر فوق رَر “جداول” من يمين التافذة. ويمكنك النقر فوق أنواع الكائنات 
الأخرى (النماذج مثلاً) لرؤية الكائنات الأخرى التي تم إنشاؤها بواسطة العالج. 
والجداول التي ينشئها المعالج فارغة بالطبع. وبعد أن تدخل البيانات في الجداول 
(إما بإدخال البيانات مباشرة في الجدول وإما باستخدام نموذج معين). سيكون 
بمقدورك إجراء الاستعلامات وإنشاء التقارير. 


فقتح قاعدة البيانات 
لقد تعرفت بالفعل على كيفية إغلاق قاعدة البيانات: وفيما يلي ستتعرف على 
كيفية فتج ملف قاعدة البيانات. عند تشغيل أكسيس قف المرة القادمة أو بعد أن 
قواعد البيانات الأخرق. 
إحدى الطرق السهلة التي يمكنك بواسطتها فتح أي قاعدة بيانات استخدمتها 
مؤخرا هي أن تحددها داخل قائمة "ملف”. اتبع الخطوات التالية لتنقيذ ذلك: 

.١‏ افتح قائمة “ملف”. سترى أربع قواعد بيانات على الأقل استخدمتها مؤخّرا 


؟. إذا كانت قاعدة البيانات المطلوبة موجودة بالقائمة. فائقر فوقها. 


١‏ _- رؤية المزيد من اللفات في قائمة "ملف”5 لزيادة عدد 


الملفات التي يتم عرضها في أسفل قائمة "ملف", افتح قائمة 
"أدوات" واختر أمر "خيارات". انقر علامة تبويب “عام”" داخل مربع حوار 
"خيارات”. حدد رققاً من ١‏ إلى 5 (الرقم الافتراضي هو 5) داخل خانة 






"قائمة الملفات الأخيرة". 


إضافة إلى ذلك: تظهر قائمة بقواعد البيانات الستخدمة مؤخرا في لوحة المهام في 
أكسيس. ويمكنك فتح أي ملف من الملفات بالنقر فوق اسمه (لفتح لوحة المهام؛ افتح 
قائمة “عرض” ثم اختر أمر "أشرطة الأدوات” ثم “جزء المهام”). 


إنشاء قاعدة بيانات جديدة ونا 


وإذا كان الملف الذي تريد فتحه غير موجود في قائمة "ملف" أو في لوحة المهام. 
يمكنك فتحه باستخدام أمر "فتح”. لتنفيذ ذلك اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ افتح قائمة “ملف”؛ واختر أمر “فتح”؛ أو انقر زر "قتح” الموجود على شريط 
الأدوات. سيظهر لك مربح حوار “فتح". 
إذا لم يكن اللف موجوداً في المجلد العروض حالياًء فاستخدم قائمة “بحث 
في" للوصول إلى محرك الأقراص الطلوبء ثم انقر ثقرا مزدوجاً فوق المجلدات 
اللعروضة داخل مربع الحوار لتحديد موقع الللف. 
#. بعد أن تحدد موقع ملف قاعدة البيائات: انقر فوقه نقرأ مزدوجأ ليتم فتحه. 


قِ هذا الدرس. تعلمت كيفية إنشاء قآعدة بيانات من فراغ وكيفية إتشائها باستخدام 
أحد القوالب الموجودة في أكسيس: تعلمت أيضاً كيفية إغلاق وفتح قاعدة البياتات. 
في الدرس التالى؛ ستتعلم كيفية إنشاء الجداول باستخدام معالج الجداول. 


الدرس اا 
إنشاء جدول في أكسبيس 


في هذا الدرس» كيفية إنشاء جدول باستخدام معالج الجداول أو بدون استخدامه. 


الجداول كائنات أساسية 

الجداول هى البنية الأساسية لقاعدة البيانات. فالجداول لا تختص فقط بحفظ 
البيانات التي تقوم بإدخالها في قاعدة البيانات: بل إنها مصممة أيضأً بحيث يمكن 
إنشاء العلاقات بيتها داخل قاعدة البيانات. والجداول يمكن إنشاؤها من فراغ -كما 
سترى في لاحقا في نفس الدرس- أو يمكن إنشاؤها باستخدام معالج الجداول. 


العمل مع معالج الجداول 

يوفر لك معالج الجداول الكثير من الوقت حيث يمدك بكل الحقول والتنسيقات 
الطلوبة لإدخال معلومات قاغدة البيانات. ويوفر أكسيس عددا كبيرا من الجداؤل 
الختلفة والتى يمكنك إنشاؤها باستخدام المعالج. ويتمتع العالج أيضا بقدر كبير من 
الرونة:ء حيث يتيح لك اختيار الحقول التى سيحتوي عليها الجدول والطريقة التي 
سيتم ترتيبها بها. يمكنك أيضا تغيير اسم حقل معين أثناء إنشاء الجدول. 

لإنشاء جدول باستخدام معالج الجداول» اتبع الخطوات التالية : 


.١‏ في نافذة قاعدة البيانات. انقر زر "“جداول”: ثم انقر بند “إنشاء جدول 
باستخدام العالج” نقرا مزدوجاً. سيتم تشغيل المعالج. 
ا ّ طرق بديلة لتشغيل المعااج يمكنك أيضاً تشقيل معالج الحذاول 


بالنقر فوق زر "حديد" داخل نافذة قاعدة البيانات: أو عن طريق فتح 
قائمة "إدراج" واختيار أمر "حدول". وفي كلتا الحالتين. سيتم فتخ 





مريغ حوار "حول حذيو". اخنر "معالج: الجداوك" :ثهز انر زر "مَوافق": 





إنشاء جدول في أكسيس 


". في الشاشة الأولى لمعالج الجداول: يمكنك اختيار فئة الجدول الجديد من بين 
الفئتين المتاحتين: عمل أو شخصى. وتتوقف قائمة الجذاول التى ستظهر لك 
على الفئة التى تحددها (انظر الشكل /ا١-١).‏ 





الشكل ١17‏ 
تحديد نوع الجذول الجديذ: عمل أو شخصي. 
. حدد جدولاً داخل قائمة “نماذج الجداول”: فتظهر لك الحقول الخاصة به 
داخل قائمة “نماذج الحقول”. 
5. لتضمين حقل معين من قائمة الحقول في الجدول الجديد: حدد الحقل ثم انقر 
الزر “> ليتم إدراجه في قائمة “الحقول في الجدول الجديد”. ويمكن تضمين 
كل الحقول الوجودة في قائمة “نماذج الحقول” بنقر زر “©>>”. 
5. إذا كنت تريد إعادة تسمية حقل معين قمت بإضافته. فانقر زر "إعادة تسمية 
حقل”: ثم اكتب اننا ديق داخل خانة “إعادة تسمية الحقل”: ومن ثم انقر 


زد “موافق”. 


حذف الحقول غير المرغوب فيها إذا أضقت حقلآ ثم وجدت أنك لا 


تريد تضمينه في الجدول. فقم بتحديد الحقل داخل قائمة "الحقول 
في الجدول الجديد". ثم انقر الزر "<". ولحذف كل الحقول والبدء من 
حديد.ء انقر الزر "<<", 








كلا 


الدشسرس و1 


5. كرر الخطوتين “ و 4 حسب الحاجة لتحديد المزيد من الحقول وإضافتها 


للجدول. ويمكنك تحديد حقول من أكثر من جدول واحد لإضافتها إلى الجدول 
الجديد الذي تقوم بإنشائه (تذكر أنك تحتاج إلى تضمين حقول في الجدول 
تكون مرتبطة بموضوع واحد معين فقط. مثل بيانات العميل). عندما تنتهي من 
إضافة الحقول؛ انقر زر “التالي” للمتابعة. 


2 قِ الشاشة التالية؛ سيطلب منك العالج تحديد أسم الجدول الجديد (انظر 


الشكل .)15-١1١‏ اكتب انعا وضصفياً لاستبدال الاسم الافتراضى الذي يختاره 


المعالج. 





الشكل 1-1١7‏ 
إعطاء اسم للجدول وإمكانية جعل المعالج يقوم بتعيين مفتاح أساسي للجدول. 


4. يسألك المعالج أيضاً إن كنت تزيد أن يقوم العالج بتعيين مفتاح أساسي للجدول 


أم تريد أن تختاره بئفسك. المفتاح الأساسي هو الحقل الذي يميز بصورة فريدة 
كل بجل من السجلات داخل الجدول. على سبيل المثال؛ يعتبر حقل 
"تعريف العميل” مفتاحا أساسياً ممتازاً. حيث يتم تخصيص رقم تعريف 
مختلف لكل عميل. 

في هذه الحالة؛ اختر ”نعم» قم بتحديد مفتاح أساسي نيابة عني” لجعل العالج 
يقوم بتحديد حقل الفتاح الأساسي الخاص بك. وسوف تتعلم كيفية تعيين 
الفاتيح الأساسية الخاصة بك في الدرس 4. 





إنشاء جدول ف أكسيس 


5 المفتاح الأساسي لاع6! 856121319 هو الحقل الذي يميز كل سجل 


داخل الجدول بصورة فريدة. ولابد أن يحتوي كل حدول على مفتاح 
أساسي ويكون هذا المفتاح غاليآً هو رقم تعريف حيث إن معظم 
الحقؤل الأخرى قد تحتوي غلى نفس البياتات في أكثر فن سجل 






(مثلاً, قد يكوت لديك عدة أفراد لهم الاسم الأخير "سعيد"). 


4. انقر زر ”التالي” للمتابعة. لأنك طلبت من المعالج تحديد المفتاح الأساسي : 
فستنتقل إلى شاشة العالج الأخيرة. وفي شاشة العالج الأخيرة بستكون لديك 
خيارات لتعديل تصميم الجدول؛ أو إدخال البيانات مباشرة فيه: أو جعل 
اللعالج يقوم بإنشاء نموذج نيابة عنك لإدخال البيانات في الجدول. لرؤية 
الجدول الذي قام العالج بإنشائه. حدد الخيار الافتراضي “إدخال البيانات 
مباشرة في الجدول”. 


.٠١‏ انقر زر “إنهاء”. 


سيظهر لك الجدول الجديد داخل مساحة عمل أكسيس. وعندما يتم إغلاق الجدول؛ 
ميظهر داخل جزء الكائنات في نافذة قاعدة البيانات عندما تحدد زر "جذاول”. 


0-0 8ه‎ ٠ 
إنساء الجداول بدون استخدام المعالج‎ 
رغم أن العالج يوفر لك طريقة سهلة وسريعة لإنشاء الجداول: فهو لا يعطيك الفرصة‎ 
للتحكم بشكل كامل في كل جوانب إنشاء الجدول. فالمعالج يتيح لك إمكانية اختيار‎ 
الحقول الستخدمة ف الجدول من كائمه معيئة. ولكنه يحصرك فقط في الحقول‎ 
المحددة عا (هناك أيضاً أتواع عديدة من الحقولء يُستخدم كل نوع منها مع نوع‎ 
معين من البيانات).‎ 
البداية,» كما يعطيك التحكم الكامل ف كل جوانب تصميم الجدولك.‎ 
عرض التصميم ليس الطريقة الوخيدة التي يمكن بها إنشاء جدول من فراغ في‎ 
أكسيس. فمن المكن أيضاً إنشاء جدول في عرض ورقة البيانات عن طريق تسمية‎ 


يفنا 


14 الذدر: بس ١7‏ 


أعمدة الحقول مباشرة في ورقة البيانات الخاصة بالجدول. وهو ما يشبه إنشاء ورقة 
عمل في إكسيل. وسوف تتعرف على كلتا الطريقتين الستخدمتين في إتشاء جدول 


جديد. 


الي بصندة 


| عرض التصميم 1/1 265190 يتيح لك هذا العرض إدخال أسماء 
الحقول؛ واختيار نوع البيانات التي سيحتوي عليها الحقل؛ وكذلك 
تحديد خصائص كل حقل من الحقول. ويتؤفر عرض التصميم لكل كائن 
من كائنات أكسيس. بها قبها الجذاول والتماذج والاستعلامات 





والتقاربر. 


عرض ورقة البيانات /لاع1/ +10316351166 بقوم هذا العرض بوضع 
كل سجل في صف مستقل ووضع كل حقل في عمود مستقل (ينم 


تسمهية الأعمدة باسماء الحفول). ؤيستخدم هذا العرض في إدخال 
البيانات مباشرة في الحدول. ويمكنك اسنخدام عرض ورقة البيانات 
عنذما تريد عرض السجلات في الجدول أو إضافة أو تعديل السجلات. 





إنشاء جدول في عرض تصميم الجدول 

عندما تقوم بإنشاء جدول في عرض التصميمء فإنك تقوم بإنشاء الهيكل الخاص 
بالجدول بنفسك. وتقوم بإنشاء قائمة بالحقول التى تريد وضعها في الجدول. وستقوم 
أيضاً بتحديد نوع البيانات لكل حقل من الحقول. (الحقول يمكن أن تحتوي على 
نص أو أرقام أو حتى صور. ستتعلم أنواع الحقول التي يمكن إنشازها فيما بعد في 
هذا الدرس). وسيكون لك الخيار أيفاً في إدخال وصف توضيحي لكل حقل من 
الحقول. ويفيد وصف الحقل في أنه يمدك بملخص سريع لنوع البيانات التى يجب 
إدخالها في الحقل. 

هناك أمر اخر يتعلق بإنثاء الجدول في عرض التصميم (أو تعديل هيكل الجدول في 
عرض التصميم) وهو أن أي تغييرات تجريها لابد أن يتم حفظها قبل إغلاق 
الجدول. لاحظ أن عملية حفظ التعديلات في أكسيس تختلف عن غيرها سن البرامج 


إنشاء جدؤل في أكسيس 


الأخرى التي تعاملت معهاء مثل وورد أو إكسيل. ففي أكسيس: عندما تقوم بإدخال 
البيانات في الجداول أو النماذج فإن أكسيس بيقوم بحفظ كل سجل تلقائيا ببجرد 
الانتقال منه إلى السجل التالي. ويتعين عليك أن تقوم بعملية الحفظ بنفسك فقط 
عندما تقوم بتعديل هيكل الجداول أو النماذج أو الاستعلامات أو التقارير فقط. وحتى 
في هذه الحالة. سيتولى أكسيس تنبيهك إلى وجوب حقظ التعديلات بمجرد محاولتك 
الخروج من وضيع التصميم 


الحقل إلى 15 حرقاً بها فيها المسافات والحروف الهجائية والأرقام. 
ومع ذلك. لا يمكن استخذام النقطة أو علامة التعجب قي أسهاء 


الحقول. ايضا. تجنب استخدام بعض الرموز الخاصة (مثل ؟ أو 90 أو #) 
في أسماء الحقول, خاصة وأن هذه العلامات لها معان بالنسبة 
الأكيسيس. 


لإنشاء جدول في عرض تصميم الجدول: اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ داخل نافذة قاعدة البيانات: انقر رمز ”جداول” إذا احتجت إلى ذلك: ثم انقر 
نقرأ مزدوجاً فوق بند “إنشاء جدول في طريقة عرض التصميم”. يتم فتحم عرض 
تصميم الجدول (انظر الشكل /ا1١-"),‏ 

؟. تأكد أن نقطة الإدراج موجودة بالصف الأول من العمود الخاص باسم الحقل. 
اكتب اسم أول حقل في الجدول. بعد ذلك: اضغط مفتاح 12 أو 88166 
للانتقال إلى عمود "نوع البيانات”. 

#. عندما تنتقل إلى عمود “نوع البيانات”. يظهر لك سهم خاص بقائمة منسدلة. 
والإعداد الافتراضي لنوع البيانات هو "نص“. إلا أن هناك العديد من أنواع 
البيانات الأخرى متوفرة مثل "ترقيم تلقائي” والذي يقوم بترقيم كل سجل من 
السجلات تلقائيا. ويعتبر هذا النوع من الحقول ممتازا بالنسبة لحقول أرقام 
العملاء أو حقول تعريف الموظفين. افتح قائمة “نوع البيانات” واختر أحد أنواع 
الحقول. وسوف يتم شرح أنواع البياتات فيما بعد في هذا الدرس. 
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الشكل 5-17 
عرض تصميم الجدول يتيح لك إنشاء الهيكل الخاص بالجدول. 


ُ. بعد تحديد نوع البيانات اضغط مفتاح لتنتقل إلى عمود “الوصف”. ثم 


اكتب الوصف الخاص بالحقل. (هذه العملية اختيارية. حيث سيعمل الجدول 
بشكل جيد بدونها). 


3 حذف حقل إذا قمت بإضافة حقل ثم قررت أنك لا تريده في هيكل 


الجدول. فقم بتحديده (حدد الصف الخاص به بأكمله) ثم اضغط مفتاح 
ع]عا06. 





ه. أدخل الحقول الأخرى وحدد أنواعها. يوضم الشكل 4-17 الهيكل الخاص 
بجدول اسيتم استخدامه ف إدخال المعلومات الخاصة بمنتج معين. 





إنشاء جدول في أكسيس 
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الشكل 4-17 
هيكل جدول يتألف من عدة حقول. 


تعيين المفتاح الأساسي 

أحد الأمور اللهمة في تصميم هيكل الجدول هو أن كل جدول لابد أن يكون له حقل 
يستخدم ليميز بصفة فريدة السجلات الموجودة في الجدول. ويسمى هذا الحقل 
بالمفتاح الأساسي لاع! ا011035. ويعتبر تحديد المفتاح المناسب أسرا أكثر صعوبة 
مما قد تتخيل في البداية وذلك لأن أكسيس لن يسمح لك بتكرار البيانات الموجودة في 
هذا الحقل في أكثر من سجل داخل الجدول. وفي جدول للعملاء -مثلا-- قد تعتقد 
أن حقل الاسم الأخير سيكون مفتاحاً جيداء ولكنك ستكتشف خطأ ذلك الاعتقاد 
بمجرد أن تجد أن لديك أكثر من عميل واحد له نفس الاسم الأخير. وهناك مفتاح 
أساسي مناسب بشكل أكثر للعملاء وهو رقم الضمان الاجتماعي (رغم أن الكثيرين لا 
يفضلون إعطاء هذا الرقم للآخرين) وذلك لأنه يميز كل عميل من العملاء بشكل فريد 
لا يتكرر: 





الما 














"هيا 


الدر اس /ا3 


وهناك قاعدة عامة جيدة وهي أن يتم إنشاء حقل تعريف: مثل رقم العميل» والذي 
يتيح لك تخصيص رقم مسلسل لكل عميل أثناء إضافتهم إلى جدول قاعذة البيانات. 
وتستطيع أن تجعل أكسيس يساعدك أيضاً في تخصيص الأرقام للعملاء حيث يمكنك 
جعل نوع الحقل الخاص بحقل رقم العميل “ترقيم تلقائي”. ويقوم نوع الحقل “ترقيم 
تلقائي” بتخصيص رقم لكل سجل من السجلات مع البدء من الرقم .١‏ 


1| إنشاء المفتاح الأساسي في الغالب. يكون الحقل الأول قي الجدول هو 


المفتاح الأساسي فية. 





لتعيين المفتاح الأساسى اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ في عرض تصميم الجدول» حدد الحقل الذي تريد تعيينه كمفتاح أساسى. 
". افتح قائمة "تحرير” واختر منها أمر ”مفتاح أساسي”: أو انقر زر “مفتاح 
أساسي” الموجود على شريط الأدوات. سيظهر رمز المفتاح على يمسين اسم 
الحقل. 
*. بعد تحديد المفتاح الأساسى وتنتهى من إدخال الحقول الخاصة بالجذاول: 
يجب أن تقوم يبحفظ الجدول. انقر زر "“حفظ” الموجود على شريط أدوات تحسميم 
الجدول ليتم فتح مربع حوار “حقظ باسم", 
7 
ييه لايوجد مفتاح اساسي! عند إغلاق الجدول الجديد داخل عرض 
الجدول). تظهر رسالة تفيدك بعدم تعبين مفتاح أاساسي للجدولك. 
انقر زر "نعم" داخل مربع الرسالة لجعل أكسيس يقوم بتعيين مفتاح 
أساسي للجدول نياية عنك. وإذا كنت قد أنشات الحذول يحيث 
يحتوي على حقل ترقيم تلقائي؛ فإن أكسيس سيقوم بتعيين هذا 





الحقل كمفتاح إنيفا سي وفيما عذا ذلك. سيقوم أكِسَجَينمن بإنشاء 
حقل ترقيم تلقائي جديد دأخل الحذدولك وتعيينه مفتاحاً أساسياً. 
وبمكنك تغيير أسم هذا الحقل الحجديد حسب حاجتك. 





إنتشاء جدول في أكسيس 


5. أدخل أسماً للجدول. ثم اثقر زر “موافق". 

ه. بعد حفظ الجدول: يمكتك الانتقال إلى عرض ورقة البيانات (لتقوم بإدخال 
البيانات) وذلك بنقر زر ”عرض” الموجود على شريط الأدوات: أو يمكنك إغلاق 
الجدول عن طريق نقر زر إغلاق (“) الخاص بالجدوك. 

فهم أنواع وتنسيقات البيانات 

كما ذكرنا سايقا؛ يتيم لك أكسيس أن تحدد نوع البيانات في كل حقل عند إنشاء 
الجدول. ولكي تتمكن من اختيار نوع البيانات المناسب للحقول التى تقوم بإنشائها 
في الجدول: فإنه من الضروري مغرفة الفرق بين أنواع البيانات اللختلقة المتاحة. 
وعندما تقوم بإنشاء حقل معين: ستحتاج أن تخصص نوع بيائنات له بحيث يفكن 
لأكسيس تحديد كيفية معالجة محتوياته. وفيما يلى أنواع البيانات الختلفة التى 
يمكنك اختيارها : 

*. نص نص وأرقام بحد أقصى 555 حرفاً (أرقام لا تنوي استخدامها في 
العمليات الحسابية). 

« مذكرة نص طويل. 

* رقم أرقام تنوي استخدامها في عمليات حسابية. 

» تاريخ/وقت قيم التاريخ والوقت. 

» عملة أرقام بتنسيق عملة. 

* ترقيم تلقائي ترقيم كل سجل جديد بأرقام متسلسلة. ويمكن وضع حقل 
ترقيم تلقائى واحد فقط في الجدول. وهذا النوع من الحقول يُستخدم بشكل 
مثالي كحقل مفتاح أساسي. 

٠‏ نعم/لا يتيح لك إنشاء الحقول باستخدام نوع البيانات صواب/خطأ. 

٠‏ كائن 011 (ربط وتضمين الكائنات) صورة أو جداول بيانات: أو أي 


كا 


عا 


١7 الدرس‎ 


. ارتباط تشعبي ارتياط بملف اخر أو بموقع على صفحة ويب معينة. وهذا 
النوع من الحقول يتيح لك الانتقال من الحقل الحالي إلى العلومات الموجودة في 
ملف آاخر. 
» معالج البحث هذا التوع من الحقول يختار القيم الخاصة به من جدول اخر. 
وافضل قاعدة لتحديد نوع البيانات الخاصة بالحقل هى أن تدرس بعئاية نوع 
البيانات التي سيتم إدخالها في هذا الحقل. فمثلاً. إذا كنت تتعامل مع القيمة المالية 
لنتج معينء فقد تحتاج إلى استخدام خيار "عمله”". 


ل هذا الدرس ٠‏ تعلمت كيفية إنثشاء جدول جديد. وي الدرس التالى : ستتعلم كيفية 
إنشاء النماذج. 


الدرس ١(‏ 
إنشاء نموذج بسيط 


هذا الدرس : ستتعل مكيفية إنشاء نموذج باستخدام النموذج التلقائي : أو باستخدام 
معالج النماذج. 


إنشاء النماذج 

إن إدخال البيانات مباشرة في الجدول له عيوبه. فقد يكون من الصعب فحص سجل 
كامل دفعة واحدة: وإذا كنت تعمل مع عدد كبير من الحقول. فسيتم عرض جزء 
من الحقول على الشاشة بينما تظهر بقية الحقول خارجها. 

توجد طريقة بديلة لإدخال البيانات في الجدول وهي استخدام النماذج. وباستخدام 
النماذج ؛ يمكنك تخصيص فا تريده من مساحة لكل حقل من الحقول» وتستطيع 
التركيز في سجل كامل دفعة واحدة: كما يمكنك إنشاء نماذج يمكن استخدامها في 
إدخال اللمعلومات إلى عدة جداول في وقت واحد. هذاء وبإمكانك إنشاء التموذج 
التلقائي بثلاث طرق : 

» باستخدام النموذج التلقاثي 410101*0517 الذي يوفر لك نماذج عامة سريعة 
تحتوي على كافة الحقول الموجودة في الجدول. 

» باستخدام معالج النماذج 7/12350 10513 الذي يساعدك على إنشاء نموذج 
بعرض سلسلة من مربعات الحوار التى تختار منها الحقول المراد إدراجها في 
النموذج وتصميمه. ١‏ 

٠‏ إنشاء النسوذج من فراغ. وهذا يعذي أنك ستعمل داخل عرض “تصميم 
النموذج”: وتقوم بتحديد الحقول من الجدول أو الجداول المناسبة. إنها من 
أكثر الطرق صعوبة لإنشاء نموذج جديد (في بداية الأمر). وإن كانت أكثرها 
إحكاما ودقة. 
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٠ 2‏ 2 مهاه ٠) .٠‏ مه موا ع 
إنساء النموذج باستخدام النماذج التلقائية 
أسهل طريقة لإنشاء نموذج هي استخدام النماذج التلقائية 410101*01111.. تقوم هذد 
النماذج ببساطة بجمع كافة الحقول الموجودة في أحد الجداول ثم تضعها داخل 
نموذج. ورغم أنها أقل الطرق مرونة في إنشاء النماذج؛ فإنها طريقة سلسة وبسيطة 
للغاية. ولاستخدام خاصية النماذج التلقائية اتبع هذه الخطوات: 

.١‏ داخل نافذة قاعدة البيانات. انقر زر "نماذج”. 

". انقر زر “جديد” اللوجود على شريط أدوات نافذة قاعدة البيانات. سيظهر مربع 

حوار "نموذج جديد” (انظر الشكل .)١-1/‏ 





الشكل ١4‏ 
حدد طريقة إنشاء النموذح. 
#. يمكنك تحديد عدة أنواع من النماذج؛ من بينها: 
هذا الخيار يوفر لك نموذجا يحتوي على حقول مرتبة بشكل عمودي. من 
أعلى لأسفل. 
نموذجج تلقائي: جدولي إذا كنت تريد نموذجاً يشبه الجداول. 
٠.‏ نموذج تلقاني: ورقة بيانات للحصول على تموذج شبيه بورقه البيانات. 
4. في أسفل مربع الحوارء انقر سهم القائمة النسدلة لتختار الجدول أو الاستعلام 
الذي تريد استخدامه كمصدر لبيانات حقول النموذج. 


إنشاء نموذج بسيط 


. انقر زر “موافق”. سيظهر النموذج جاهزا لإدخال البيانات (انظر الشكل 
ملم 


عرسور ]1 


, 


جم ول 


اسم لاسر 





الشكل ١-14‏ 
بمكنك باستخدام معالح النماذج إنشاء بموذج يعتمد على جدول واحد. 
والنماذج التي يتم إنشاؤها باستخدام النموذج التلقائي يمكن تعديلها من خلال عرض 
تصميم النموذج ‏ وهو ما سيتم شرحه فيما بعد في هذا الدرس. وعندما تقوم بإغلاق 
النموذج التلقائي. سيسألك البرنامج إن كنت تريد حفظه أم لا. إذا كنت تريد ذلك؛ 
فانقر زر "نعم”. بعد ذلك. أدخل اسما للنموذج داخل مربع حوار “حفظ باسم" ثم 
انقر زر “موافق”. 

كك ٠ ٠.‏ مه ٠‏ 00 07 
إنشاء النمودذج باستخدام معالج البمادج 
يعد معالج النماذج بمثابة حل وسط بين استخدام النماذج التلقائية وبين إنشاء 
النماذج من فراغ. ويتيح لك معالج النماذج إمكانية تحديد الحقول الخاصة بالنموذج 
وكذلك اختيار التخطيط والشكل الخاص بالنموذج. 
اتبع هذه الخطوات لتعرف كيفية استخدام معالج النماذج : 

.١‏ في نافذة قاعدة البيانات؛ انقر زر "نماذج”. 


". انقر خيار "إنشاء نموذج باستخدام المعالج”. سيظهر مربع ”معالج النماذج” 
(انظر الشكل .)#-١8‏ 
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. من قائمة “جداول/استعلامات”. حدد الجدول أو الاستعلام الذي ستختار منا 
الحقول (في الوضع الافتراضي ٠:‏ يظهر الجدول الأول في ترتيب الجداول 
الأبجدي محدداً؛ ولكن قد لا يكون هو الجدول الطلوب). 





الشكل ١-18‏ 
يتيح لك معالج النماذج تحديذ الحقول المراد إدراجها في قاعدة البيانات من عدة 
جداول مختلفة. 


4. من قائمة “الحقول المتاحة”. انقر الحقل الذي تريد إدراجه في النموذج: ثم 
انقر الزر “>” لنقل هذا الحقل إلى قائمة ”الحقول المحددة". 

8. كرر الخطوة السابقة إلى أن تحدد كافة الحقول المراد إدراجها من هذا الجدول. 
إذا أردت إدراج حقول من جدول أو استعلام آخرء فانتقل إلى الخطوة * وحدد 
هذا الجدول أو الاستعلام وكرر بقية الخطوات. 


لاه كافة الحقول يمكنك نقل كل الحقول من قائمة "الجداول 


المتاحة" إلى قائمة "الحقول المحددة" بشكل سريع بنقر الزر (>>). 
إذا وقع خطأ ماء فقم بإزالة الحقل الذي لا تريده من قائمة "الجداول 
المحددة" بتحديده أولاً ثم نقر الزر (<). وإذا أردت إزالة كافة الحقول 
من القائمة والبدء من جديدء فانقر الزر (<<). 










إنشاء نموذج بسيط 


؟. انقر زر “التالي” للمتابعة. سيطلب منك المعالج تحديد شكل تخطيط النموذج: 
"عمودي” أم “جدولى” أم ”ورقة بيانات” أم “ضبط". انقر كل خيار من هذه 
الخيارات لترى ساي لكل نوع من الأنواع الأربعة (العمودي يعد أكثر الأشكال 
شيوعاً). بعد العاينة» حدد أحد الخيارات ثم انقر زر ”التالي”. 

سيطلب منك المعالج تحديد النمط الذي تريده للنموذج (انظر الشكل 4-18). 
انقر كل نمط من الأنماط المتاحة لتعاينه. انقر زر "التالي” بعد أن تحدد النمط 


الذي تريده. 








الشكل /لا-4 
يمكنك الاختيار من بين عدة أنماط للنماذج. 
8. في شاشة المعالج الأخيرة» اكتب اسما للنموذج داخل مربع النص الوجود في 
أعلى مربع الحوار (إذا كنت تريد عنوانا آخر بدلا من الاسم الافتراضي). 
4. انقر بعد ذلك زر “إنهاء”. سيظهر النموذج جاهزاً لإدخال البيانات (انظر 
الشكل 8١-ه).‏ 


إدخال البيانات في النموذج 
الغرض من إنشاء النموذج هو تسهيل إدخال البيانات إلى الجداول. ويعمل النموذج 
كقناع على قدر من الجاذبية ليجنبك استخدام الجدول بهيئته التي تخلو من أي 
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تنسيقات في عرض ورقة البيانات. ولإدخال البيانات ف النموذج ؛ اتبع هذه 
الخطوات: 








الشكل هماة6 
معالج النماذج قام بإنشاء تموذج قابل للاستخدام باستخدام الحقول: والشكل 
والتمط الذي قمت بتحديدة. 


.١‏ افتح النموذج. في نافذة قاعدة البيانات» انقر زر “نماذج”؛ ثم انقر اسم النموذج 
تقرا مزدوجا. 

". انقر الحقل الذي تريد أن تبدأ به ثم ابدأ كتابة بياناتك. 

. اضغط مفتاح للانتقال إلى الحقل المجاور. إذا أردت العودة إلى الحقل 
السابق؛ فاضغط مفتاحي 5811+120. عند وصولك إلى الحقل الأخيرء. فإن 
الضغط على مفتاح 136" سيجعلك تنتقل إلى الحقل الأول في سجل جديد فارغ. 
للانتقال إلى السجل التالي بدون استخدام الحقل الأخيرء انقر الهم التجه 
ناحية اليمين أو اليسار (والسهمان يظهران في أقصى يمين شريط التحرك 
الموجود في أسفل النافذة). 

؟. كرر الخطوتين ؟ و ” لإدخال كافة السجلات الطلوبة؛ وسيتم حفظها تلقائياً 
أثناء إدخالها. 


معالج النماذج. قِ الدرس التالى . ستتعلم كيفية إنشاء الاستعلامات. 


الدرس 19 
إنشاء استعلام بسيط 


قي هذا الدرس : ستتعل مم كيفية إنثاء استعلام بسيط في أكسيس. 


فهم الاستعلامات 
علمت في الدرس السابق أن أكسيس يوفر لك طرقاً عديدة تساعدك على تحديد نطاق 
المعلويات التي تعرضهاء ومن بين هذه الطرق: الفرز والتصفيه. ومع ذلك. يعد 
الاستعلام أكثر الأدوات مرونة في قرز البيانات وتصفيتها. 
الاستعلام هو سؤال توجهه لقاعدة البيانات, على سبيل الثال: ربما ترغب في معرفة 
العغملاء الذين يسكنون قِ مدينة معينة: أو ترغب قٍ معرقفة عغدد مندوبي المبيعات 
الذين زادت مبيعاتهم عن الحد المتوقع لهم. وأهم ما يتعلق بالاستعلامات أنها قابلة 
للحفظ والاستخدام في إنشاء الجداول أو حذف السجلات أو نسخها إلى جدول اخر. 
هذا وتتيح لك الاستعلامات تحديد: 

» الحقول التي تريد إظهارها في الاستعلام 

. الترتيب الذي تظهر به الحقول داخل الاستعلام 


* معيار التصفية والفرز لكل حقل 


استعلام 0067 يتيح لك الاستعلام توحيه سؤال إلى قاعدة 


البياتات باستخدام معابيير مختلعقة نستطيع فرز وتضقية وتلخيص 
البيانات. 





تعد الاستعلامات أداة قوية لتحليل وتلخيص البيانات. وفي هذا الدرس؛: سنلقى نظرة 
على الاستعلامات التى يتم إنشاؤها باستخدام معالج الاستعلامات. 
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استخدام معالج الاستعلامات البسيطة 

أسهل طريقة لإنشاء الاستعلام هي استخدام معالج الاستعلامات البسيطة؛. الذي 
يتيح لك تحديد الحقول التي تريد تضمينها في الاستعلام. تظهر فائدة الاستعلامات 
البسيطة عندما تريد إعخفاء. نعض. الحقول غير الهمة خاليا مع الاحتفاظ بإمكانية 
عرض كل السجلات في الجدول. الاستعلام الذي يُنشئه معالج الاستعلامات البسيطة 


١‏ بي “مصطاح 

ب استعلام تحديد 0067 غعم561 يستخدم استعلام التحديد لتحديد 
سجلات معبئة من الجدول أو الجداول الموحودة في قاعدة البيانات. لا 
يقوم هذا الاستعلام بتصفية البيانات فحسب. وإنما يستطيع ايض 
فرزها. ومن الممكن لهذا النوع من الاستعلامات أن يقوم يعمليات 





حسابية بسيطة على نتائج الاستعلام (مثل جمع القيم واستخراج 


لإنشاء استعلام بسيط باستخدام معالج الاستعلامات البسيطة : اتبع هذه الخطوات: 
.١‏ افتح قاعدة البيانات التي تريد أن تعمل فيها ثم انقر زر “استعلامات”. 
؟. انقر خيار "إنشاء استعلام باستخدام العالج” نقرا مزدوجاً. سيظهر مربع 
الحوار الأول لمعالج الاستعلامات البسيطة (انظر الشكل .)١-١9‏ 





الشكل ١١5‏ 
المغالج يطلب:منك تحديد الحقول التق ستظهر في الاستعلام 


إنشاء استعلام بسيط ,13 


*. من قائمة “جداول/استعلامات”: حدد الجدول الذي تريد أن تحدد مئه حقول 
الاستعلام. 

5. من قائمة “الحقول المتاحة”؛ انقر اسم أحد الحقول ثم انقر زر < كي تنقله إلى 
قائمة “الحقول المحددة”. كرر هذا الإجراء إلى أن تنقل كل الحقول الطلوبة. 
أو انقر زر << لنقل كل الحقول دفعة واحدة. 

ه. (اختياري) حدد جدولاً أو استعلاماً آخر من قائمة جداول/استعلامات؛ ثم قم 
بإضافة بعض الحقول إلى قائمة “الحقول المحددة” (يتيح لك هذا الأمر عرض 
سجلات من أكثر من جدول واحد في نفس الاستعلام). بعد الانتهاء من إضافة 
الحقول. انقر زر “التالي”. 

.١‏ في مربع نص "ما هو العنوان الذي تريده لاستعلامك؟”. اكتب عنواناً 
للاستعلام. بعد ذلك. انقر زر "إنهاء” لعرض نتائج الاستعلام. يعرض الشكل 
5-8 نتائج الاستعلام الذي أنشأناه. 





الشكل 14-؟ 
الاستعلامات الني يتم إنشاؤها باستخدام معالحج الاستعلامات البسيطة تعرض 
البيانات من الحقول التي حددتها. 


حفظ الاستعلام 
عند إنشاء أحد الاستعلامات: يقومأ كسيس اتلقائيا بحفظه. بمعئى آخرء ليس 
مطلوباً منك عمل أي إجراء خاص لحفظ الاستعلام. فقط قم بإغلاق نافذة الاستعلام 
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ثم انقر زر “استعلامات” داخل نافذة قاعدة البيانات. حيث تجد الاستعلام الذي 
أنشأته ضمن بقية الاستعلامات الأخرى الموجودة ف قاعدة البيائات. 
إعادة تشفيل الاستعلام 
تستطيع في أي وقت إعادة تشغيل الاستعلام. وف حالة تعرض البيانات لأي 
تغييرات تمت في الرة الأخيرة لتشغيل الاستعلام. سيظهر الاستعلام وبه هذه 
التغييرات. لإعادة تشغيل الاستعلام؛ اتبع هذه الخطوات: 

3 افتح قاعدة البيانات التى يوجد بها الاستعلام المراد إعادة تشغيله. 

". انقر زر “استعلامات” ذداخل نافذة قاعدة البيانات. 


*. انقر الاستعلام المراد فتحه تقراً مزدوجاً: أو انقرة ثم انقر زر “فتح”. 


الاستعلامات ثشيه الجداول بعد أن تظهر نتائج الاستعلامات في 
عرض ورقة البيانات. يمكنك أن تتعامل معها بتفس الشكل الذي 


تتعامل به مع الجداول الموحودة في قاعدة البيانات. قمن الممكن أن 
تستخدم خاصيتي الفرز والتصفية على الاستعلام. كما يمكنك أن 
تحذق السحلات منه. 





استخدام معالجات الاستعلامات الأخرى 

تتسم الاستعلامات في أكسيس بالقوة. إذ يمكنها القيام بعمليات حسابية ومعادلات 
رياضية على درجة هائلة من التعقيد داخل عدة جداول في وقت واحد. ويمكنك 
إنشاء استعلامات [ها مربعات الحوار الخاصة بها وذلك للحصول على مدخلات 
مخصصة وذات معايير معيئة. إن إنشاء الاستغلامات المعقدة يتطلب أن تكون 
الاستعلامات من حلب المغلومات من عدة جداوك. 

ومن الممكن أن تقوم بإنشاء استغلامات ثشديدة التعقيد ف عرض تصميم الاستعلام . 
كما سنشرج في الدرس القادم. ومع ذلك: يوفر لك أكسيس بعض المعالجات التي 


إنشاء استعلام يسيط  1١55‏ 


تتي لك إنشاء استعلامات أكثر تعقيداً بدون الحاجة إلى التعامل مع عرض التصميم. 
ومن هذه المعالجات: 
مغالج الاستعلامات الجدولية: يعرض هذا اللعالج فنا لخد ماخ عم 
واحد: مثل قيم الجمع والمعدلات المتوسطة وعدد القيم. ويتم تجميع هذه القيم 
في فثة كمجموعة واحدة من الحقائق توجد أسفل الجانب الأيسر لصفحة 
البيانات. حيث تظهر هذه الحقائق كرؤوس في الصقوف. 
٠‏ مهعالج استعلام إيجاد المتطابقات: يقوم هذا المعالج بعقد مقارنة بين جدولين 
وتحديد كافة السجلات التي ستظهر في كلا الجدولين. 
3 معالج استعلام إيجاد غير المتطابقات: على عكس العالج السابق. يقارن هذا 
المعالج بين جدولين ويبحث عن كافة السجلات المختلقة بين الجدولين (بناءً 
على حقول معينة تتم من خلالها المقارنة). 
ويمكنك الوصول إلى هذه المعالجات من نافذة قاعدة البيانات. انقر زر ”استعلامات” 
في يمين النافذة ثم انقر زر “جديد” من شريط الأدوات الوجود في أعلى نفس النافذة. 
سيظهر لك مربع حوار “استعلام جديد". كما في الشكل .8-١5‏ 





الشكل 15-؟ 
ينيح لك مربع حوار "استعلام جديد" الوصول إلى أنواع الاستعلامات الأخرى. 


حدد المعالج الذي تريد استخدامه ثم انقر زر "موافق”. نفذ التعليمات التي يعرضها 
عليك المعالج وهو يسير بك خطوة بخطوة لإنشاء الاستعلام الجديد. 
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فهم انواع الاستعلامات في اكسيس 
قبل أن ينتهي هذا الدرس؛ يجب أن تمضى بعض الوقت في التعرف على الأنواع 
الختلفة من الامتعلامات التى يوفرها لك أكسيس. في هذا الدرس؛ قمنا بإنشاء ما 
يُسمى “استعلام التحديد” /ا061ا0 561601 وهو استعلام يقوم بتحديد سجلات معينة 
من الجدول أو الجداول في قاعدة البيانات بحسب العايير التى تدحلها له. ومن 
الممكن أيضا أن تبني استعلامات تقوم يمهام أخرى؛: فثل: 
» استعلام إنشاء جدول يشبه استعلام التحديد ولكنه يأخذ نتائج الاستعلام 
ويضعها في جدول جديد في قاعدة البيانات. 
» استعلام تحديث يقوم بتحديث معلومات الحقول في السجل. فمثلاً: ريما 
ترغب في وضع حد أقصى لاستخدام بطاقات ائتمان العملاء: وعندما يتغير هذا 
الحد يمكنك أن تستخدم استعلام التحديث لتعديل هذه القيمة في كل الحقول. 
» استعلام إلحاق يستخدم هذا النوع من الاستعلامات لنسخ السجلات من 
جدول وإدراجها في آخر. على سبيل المثال؛ ربما ترغب في نقل سجلات بعض 
الموظفين من جدول “الموظفين الحاليين” إلى جدول “الموظفين السابقين”. 
» استعلام حذف يستخدم هذا النوع من الاستعلامات لحذف السجلات من 
الجدول. على سبيل المثال؛ ربما ترغب في حذف سجلات العملاء غير 
النشطين أو الموظفين الذين غادروا الشركة. 
ربما تعتقد أن أنواع الامتعلامات السابقة أصعب من استعلام التحديد: ولكن في 
استخدمتها مع استعلام التحديد. فمن الممكن أن تقوم بإنشاء هذه الاستعلامات 
باستخدام العالجات اللختلفة أو باستخدام عرض التصميم. وكل ما في الأمر أنك 
يجب أن تقوم باختيار نوع الاستعلام من قائمة “استعلام”. 


في هذا الدرس: تعلمت كيفية إنشاء استعلام بسيط. وفي الدرس التالى. ستتعلم كيفية 


إنشاء عرض تقديمي في باوربوينت. 


)١ الدرس‎ 


إنشاى عرض تقديمي 
جديد في باوربويدت 


في هذا الدرس. ستتعلم ستتعرف على الطرق الختلفة لإنشاء عرض تقديمي جديد. 
ستتعلم أيضا كيفية حفظ وإغلاق وفتح العروض التقديمية الوجودة. 


الاستفادة إلى أقصى درجة من باوربويدت ٠٠١١‏ 

باوربوينت برنامج عروض تقديمية قوي يتيح لك إنشاء عروض تقديمية يمكن عرضها 
على الكمبيوتر. وباستخدام باوربوينت؛ يمكنك طباعة نشرات أو إنشاء أقلام من 
الشرائح الموجودة في العرض التقديمي . مما يجعله أداة مثالية للعروض التقديمية التي 
يتم عرضها في الفصول الدراسية أو في مجال العمل. 


تتكون عروض باوربوينت التقديمية من شرائح فردية. وكل شريحة تحتوي على 
قائمه من البيانات؛ أو رسم بيانى : أو صورة لتقديم المعلومات المناسبة للمشاهد. 


شه 3 00 ٠‏ عو 

دلات طرى لإنساء عرص لقديمي جديد 

يوفر باوربوينت عدة طرق لإنشاء عرض تقديمي جديد. قبل أن تبدأء حدد الطريقة 

المنانسبة لك: ' 

» يوفر معالج المحتوى التلقائى أقصى درجة من الساعدة لك؛ فهو يساعدك في 

تنفيذ كل خطوة من خطوات إنشاء العرض التقديمي الجديد. وعندما تنتهي من 
لكا سيكون لبيك مصوعة قواية من القراتي .حجميعهنا الهيا فس الشيقل 
والطابع . تختص بوظيفة معينة.. وتحتوي كل شريحة تم إنشاؤها على تص 
بديل والذي يمكنك استبداله بالنض الذي تريده. 
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© يوفر لك القالب التصميمي نظاماً خاصاً بالألوان والخلفيات والخطوط: مصممأ 
بشكل احترافي والذي يتم تطبيقه على الشرائح التي تقوم بإنشائها بنفك. ولا 
يوفر القالب التصميمي شرائح نموذجية. 

» يمكنك أن تبدأ من الصفر لتقوم بإنشاء عرض تقديمي فارغ تماما. وهذا يعني 
أنك تقوم بإنشاء العرض التقديمي من الأرضية الأساسية حيث تقوم بإنشاء كل 
شريحة من شرائح العرض التقديمي (قد يميل المبتدثون إلى استخدام المعالج أو 
القوالب حتى يتعرفوا جيدا على طريقة التصميم ككل والتي يمكن استخدامها 
في إنشاء عرض تقديمي ذي شرائح متناسقة). 


تي مصطدح 


ان .> القالب التصميمي 1613]6 10651900 القالب التصميمي هو ملف 
عرض تقديمي تم تنسيقه مسبقاً (بدون أي شرائح به). وعندما تخنار 


قالبآ معينا. بقوم باوربوينت بتطبيق تظام الألوات والتخظيط العام 
للقالب على كل شريحة: تقوم بإنشائها قي العرض التقديمي. 





إنشاء عرض تَقَديمِي جديد باستخدام معالج المحتوى التلقاني 

باستخدام معالج المحتوى التلقائي؛ يمكنك اختيار نوع العرض التقديمي الذي تريد 
إنشاءه (مثل الشركة عامة؛ مبيعات. أو مشاريع عديدة): ويقوم باوربوينت بإنشاء 
مخطط تفصيلي للعرض التقديمي. تبين الخطوات التالية كيف يمكنك استخدام 
معالج المحتوى التلقانى : 

.١‏ افتح قائمة ”ملف” واختر أمر “جديد”. ستظهر لوحة مهام العرض التقديمي 
الجديد على يسار نافذة باوربوينت: كما هو موضح في الشكل ١-٠١‏ (إذا 
كانت لوحة مهام العرض التقديمي الجديد مفتوحة بالفعل داخل النافذة. 
يمكنك أن تنتقل مباشرة إلى الخطوة .)١‏ 

انقر ارتباط “من معالج المحتوى التلقائي” اللوجود في جزء المهام. 

*. سيتم تشغيل معالج المحتوى التلقائي. وتعرض لك شاشة المعالج الفتوحة 
بشكل ملخض العملية التى يجب أن تتبعها لإنشاء عرض تقديمي جديد. انقر 
زر “التالى” لمواصلة العملية. 


إنشاء عرض تقديمي جديد ف باوربويئت  ١9‏ 


59 مي ميج المجيواء التنمائى 
حجبدية حى عرص نفديصايا موحود تست 
(ج اخممار عرص قديعي... 


قوائب على 009 اميت اهم 





الشكل ١١‏ 
تشغيل معالج المحتوى التلقائي من لوحة المهام. 

4. يوفر لك المعالج أزرار فئة خاصة بأنواع مختلفة من العروض التقديمية: عامء 
مؤسسة تجارية: مشاريع» مبيعات/تسويق. و 1اع003) 08068(6). اختر 
الفئة التى تريدها بنقر الزر المناسب (انظر الشكل .)5-٠١‏ ولرؤية كل العروض 
التقديمية المتوفر 5 انقر زر “الكل”. 


حذد ض) وعيض #تشريسي خض تشيدء 


إص 








الشكل ١-٠١‏ 
اختر زر فئة معين ليتم عرض قائمة بأنواع العروض التقديمية. 


٠١ الدرس‎ 1 


ادي 


> تتميح 


ما داءع03 ع8 5083:5691 توفر لك فنة أع03 6876916 عروض]ا 
تقذيمية يمكن استخدامها قي ترويج أفكارك أو توجيه فريق العمل. 


وقد تم تسمهية هذه الفئنة على اسم 2106916 0316 المتحدث 
والمؤلف المتخصص في محال تحفيز الأشخاص,. 





8. بعد اختيار فئه معينة من العروض التقديمية: اختر نوع العرض التقديمي من 
القائمة المتوفرة ثم انقر زر “التالي” للاستمرار. 
.١‏ في الشاشة التالية: حدد الطريقة التى ستقدم بها العرض التقديمي. اختر أحد 
الخيارات التالية : 
عرض تقديمي على الشاشة اختر هذا الخيار إذا كنت تخطط لاستخدام 
الكمبيوتر الخاص بك لتقديم ملف العرض التقديمي. 
» عرض تقديمي على ويب اختر هذا الخيار إذا كنت تنوي توزيع العرض 
التقديمي كعرض تشغيل ذاتي أو تفاعل مع الستخدم. 
* ورق شفاف أبيض وأسود اختر هذا الخيار إذا كنت تنوي عمل ورق 
شفاف أبيض وأسود للعرض الخاص بك. 
» ورق شفاف ملوئن اختر هذا الخيار إذا كنت تنوي عمل ورق شفاف ملون 
للعرض الخاص بك. 
شرائح ه" مم اختر هذا الخيار إذا كنت تنوي إرسال عرضك التقديمي 
في باوربوينت إلى مكتب خدمات لعمل شرائح ه مم. (قد لا تكون هذه 
الوبيلة متوفرة لديك.في 'شركتك). 
0. بعد اختيار الطريقة التي ستقدم بها العرض التقديمي؛ انقر زر "التالي" 
لواصلة العملية. : 
8. فى الشاشة التالية: اكتب عنواناً للعرض التقديمى داخل الخانة الخصصة 
لذلك (انظر الشكل 5-٠١‏ ). وإذا كنت تريد إضافة تذييل للصفحهة (مثل اسمك 
أو غير ذلك) بحيث يظهر في أسفل كل شريحة في العرض التقديمي: فانقر 


إنشاء عرض تقديمي جديد في باوربوينت 


داخل مربع تذييل الصفحة واكتب النص امناسب. وإذا لم تكن تريد كتابة 
التاريخ و/أو رقم الشريحة على كل شريحة من الشرائح: فألغ خيار ”تاريخ 
التحديث الأخير” و/أو “رقم الشريحة”. 








5-١ الشكل‎ 


كتابة عنوات العرض التقديمي. 


4. بعد إدخال عئوان العرض التقديمى وأي معلومات اختيارية. انقر زر “التالى” 
للاستمرار. 

.٠١‏ سينتقل باوربوينت إلى الشاشة الأخيرة في العالج حيث تنقر زر "إنهاء”. 
تظهر شريحة العنوان الخاصة بالعرض التقديمى الجديد داخل جزء الشريحة. 
ويظهر العرض التقديمي كاملا -متضمناً النص الؤقت الموجود على كل شريحة- في 
جزء الخطط التفصيلى على يمين شاشة باوربويئدت (انظر الشكل .)5-٠١‏ يمكنك 
الآن العمل في العرض التقديمى مباشرة باستبدال النص الخاص بك بالنص اللؤقت 
الموجود على الشرائح. فقط قم بتحديد النص الموجود في أي مربع نص واكتب فوقه 
مباشرة. 


إنشاء عرض تقديمي جديد باستخدام قالب التصميم 
قالب التصميم هو خيار متوسط بين تجنب الاستخدام اليدوي (معالج المحتوى 


التلقائي) وعدم المساعدة على الإطلاق (عرض تقديمي فارغ). ويوجد نوعان متوفران 
من القوالب: قوالب عروض تقديمية وقوالب تصميمية. 


لمارا 





٠‏ دك ما ماشه المسيرر يلال 
حت النورة 

+ لمث عين أي لفقم لو نلف لها 
عائقة بالمسبى, 








كك سه 315 2ه قرت 0515 : 
حيزمية أصمد] لغننة 5 


الشكل 5-٠١‏ 
عرض تقديمي جديد يظهر داخل نافذة باوربوينت. 
عندما تستخدم معالج المحتوى التلقائي: فسوف تستخدم قالباً لعرض تقديمي معين. 
وهذا القالب لا يحتوي فقط على شكل التنسيق» ولكن أيضاً شرائح نموذجية يوجد 
بداخلها نص نائب. 
والنوع الآخر من القوالب هو قالب التصميمء وهو يحتوي على التنسيق العام 
للشرائح الموجودة في العرض التقديمي ولكنه لا يمكن أن يُستخدم بالفعل في إنشاء أية 
شرائح. 
وإذا كنت تريد استخدام قالب عرض تقديمي معين؛ فاستخدم معالج المحتوى 
التلقائي : كما تم توضيحه فيما سبق. 
ولبدء عرض تقديمى جديد باستخدام قالب تصميم معين ؛ اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ افتح قائمة “ملف”. ثم اختر أمر “جديد”. سيظهر جزء مهام العرض التقديمي 

الجديد فُِ الناحية اليسرى من نافذة باوربوينت. 


إنشاء عرض تقديمي جديد في باوربوينت 22 5١”‏ 


1 ف جنء مهام العرض التقديمى الجديد: اتقر ارتباط “من قالب التصميم”. 
سينتقل باوربوينت إلى لوحة مهام تصميم الشرائح: والتى يظهر بها قائمة 
بالقوالب التصميمية (انظر الشكل .)3-1٠١‏ وتظهر شريخة عنوان فارغة خاصه 
بالعرض التقديمى داخل جزء الشريحة. 


١‏ كقح إذا كان جزء المهام مفتوحاً بالفعل لتشغيل خاصية 


٠ 0‏ | أخرف في بافريوينحي: فالقن الس هم المْتسيؤك على شيريظ العدوات 
الخاص بجزء المهام ثم اختر أمر "عرض تقديمي جديد". 








الشكل 65٠٠١‏ 
قوالب تصميمية معروضة في جزء المهام. 
*". انقر قالبا من جِزء ”متوفر للاستخدام” في جزء المهام. يقوم باوربوينت بعد ذلك 
بتنسيق شريحة العنوان داخل جزء الشريحة باستخدام القالب المحدد. 
يمكنك اختيار قوالب مختلقة لتصدير الشكل المفضل للعرض التقديمى الخاص بك. 
وعندما تجد القالب التصميمى الذي تريد استخدامه. يمكنك البدء فق العمل مباشرة 
مع الشرائح الخاصة بالعرض التقديمي. 


ما هي الخطوة التالية5ة قم بإضافة المزيد من الشرائح عن طريق نقر 


زر "شريحة جديدة" من شريط الأدوات. 





إنشاى عرض تقديمي فارغ 

الخيار الثالث المتاحم لك لإنشاء عرض تقديمي جديد هو أن تقوم بإنثاء عرض 
تقديمي فارغ. وهذا يعني أنك ستقوم بإنشاء كل الشرائح من الصفر. ويمكن اختيار 
تصميم للشرائج باستخدام جزء مهام تصميم الشرائح. ويمكنك فتح جن المهام هذا 
باختيار أمر "تصميم الشرائح” من قائمه "تنسيق”". وف داخل جزء مهام تصميم 
الشرائح تأكد أنك قمت باختيار “قوالب التصميم”. 

يتم إنشاء عرض تقديمى جديد فارغ فقط بنقرة واحدة: انقر زر “"جديد" من شريط 
الأدوات القياسي أو انقر ارتباط “عرض تقديمي فارغ” من لوحة مهام العرض 
التقتديمي الجديد. يظهر العرض التقديمي الجديد ف نافذة باوربوينت. وتكون هناك 
شريحة فارغة جاهزة لتقوم بتحريرها. 


حفظ العرص التقديمي 
بعد أن تقوم بإانشاء عرض تقديمي جديد؛ يكون من الهم أن تقوم بحفظه. ولحفظ 
العرض التقديمى لأول مرة: اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ افتح قائمة ”ملف“ واختر أمر “حفظ”: أو انقر فقط زر “حفظ" من شريط 
الأدوات القياسي. سيظهر لك مربع حوار “حفظ باسم” (انظر الشكل .)5-٠١‏ 
؟. داخل خانة "اسم الملف”: اكتب الاسم الذي تريد تخصيصه للعرض التقديمى. 
ويمكن أن تصل أسماءه الملفات إلى هه١‏ حرفا كما يمكن أن تحتوي على 
سافات. 
*. تبين خانة “حفظ في“ المجلد الذي سيتم حفظ املف فيه. والمجلد الافتراضى 
هو مجلد “الستندات”. ولاختيار محرك أقراص اخر لحفظ اللف به: انقر 
السهم المجاور لخانة "حفظ في" واختر أحد المواقع من القائمة الى تظهر. 


إنشاء عرض تقديمي جديد في باوربوينت 


ولحفظ الملف في مجلد معين على القرص الذي اخترته؛ انقر المجلد الذي تريد 
حفظ اللف فيه نقرا مزدوجاً. 


5. انقر زر “حفظ". 





الشكل "٠١‏ 
كتابة اسم العرض التقديمي داخل مربع حوار حقظ باسم. 


الآن: وقد قمت بتسمية اللف وحفظته على قرص معين: يمكنك حفظ أي تغييرات 
تجريها فقط بواسطة ضغط مفتاحى 0]61+5© أو نقر زر “حفظ” من شريط الأدوات 
القياسي. يتم حفظ البيانات الخاصة بك تحت اسم اللف الذي خصصته للعرض 
التقديمي في مربع حوار “حفظ باسم”. 

ولإنشاء نسخة من العرض التقديمي تحت اسم أو موقع مختلف» افتح قائمة ”ملف 


واختر أمر “حفظ باسم” . يظهر مربع حوار وت مرة ة أخرى؛ اتبع الخطوات 
من ؟ إلى 3 السابقة ة لإعطاء الملف ننه أو موقعاً ديدا: 


يمكنك إغلاق العرض التقديمي في أي وقت. لاحظ أنه رغم أن ذلك سينتج عنه 


إغلاق نافذة العرض التقديمي؛ إلا أنه لن يتم الخروج من باوربوينت نفسه. ولإغلاق 
العرض التقديمي اتبع الخطوات التالية : 





"5 


الدرس 1 


.١‏ إذا كان لديك أكثر من عرض تقديمي مفتوح. فانقر من شريط مهام ويئدوز الزر 
الخاص بالعرض التقديمي الذي تريد تنشيطه؛ أو يمكنك فتح قائمة “إطار” 
واختيار العرض التقديمي من القائمة. 

". افتح قائمة “ملف” واختر منها أمر “إغلاق”؛ أو انقر زر الإغلاق (*) الخاص 
بالعرض التقديمى (هذا الزر هو الأسفل من بين زري الإغلاق؛ الموجودين بأعلى 
نافذة باوريويقتة. وإذا لم تكن حفظت العرض التقديمي أو إذا لم تكن حفظت 
منذ آخر مرة أجريت فيها التغييرات: فسيظهر مربع حوار يمألك إذا كنت 
تريد حفظ التغييرات. 

#. لحفظ التغييرات؛ انقر زر "نعم”. وإذا كان هذا عرضاً تقديميا جديدا لم يتم 
حفظه من قبلء فارجع إلى الخطوات الذكورة في الجزئية السابقة لحفظ العرض 
التقديمى. أما إذا كنت قد حفظت الملف في وقت مابق. فإِن ثافذة العرض 
التقديمي سيتم إغلاقها. 


قتح العرض التقديمي 
حيث إن العرض التقديمي لا يتم إنشاؤه في يوم وليلة: فقد تحتاج إلى تحسينه مع 
مرور الوقت. ولفتح ملف عرض تقديمى قمت بحفظه لتقوم بالعمل معه. اتبع 
الخطوات التالية : 
.١‏ افتم قائمة “ملف”: واختر أمر ”فتح”: أو انقر زر “فتح" من شريط الأدوات 
القياسي. سيظهر مربع حوار الفتح. 
؟. إذا لم يكن املف موجوداً في المجلد الحالي فانقر سهم القائمة النسدلة "بحث 
في” حتى يمكنك الاختيار من قائمة بها محركات أقراص و/أو مجلدات أخرى. 
. استعرض القائمة حتى تصل إلى الموقع الذي يحتوي على الملف. ثم انقره نقراً 
مزدوجاً ليتم فتحه في باوربوينت. 


في هذا الدرس؛ تعلمت كيفية إنشاء عرض تقديمي جديد؛ وكيفية حقظ وإغلاق وفتح 
العروض التقديفيه. 5 الدرس التالى ؛ ستدهام كيفية إكمال وتقديم العرض. 


الدرس ]١‏ 
إكمال العرض التقديمي 


هذا الدرس : ستتعلم كيفيه إدراج شرائح جديدة ف العرض التقديمي وحذف بعض.ن 
الشرائح الوجودة به. ستتعلم أيضا كيفية إكمال العرض التقديمي وعرضه على شاثة 
الكمبيوثر. 


إدراج شريحة جديدة 
يمكنك إدراج شريحة معينة داخل العرض التقديمي في أي وقت وفي أي مكان في 
العرض التقديمي. ولإدراج شريحة جديدة: اتبع الخطوات التاليه : 

.١‏ في جزء المخطط التفصيلي أو جزء الشرائم؛ حدد الشريحة التى سيتم إدراج 
الشريحة الجديدة بعدها (يمكنك أيضا إدراج شريحة جديدة داخل عرض فارز 
الشرائم: إذا كنت تريد ذلك). 

؟. اختر أمر "شريحة جديدة” من قائمة "إدراج”. أو انقر زر "شريحة جديدة” 
من شريط أدوات التنسيق. ستظهر لك شريحة جديدة فارغة داخل 
نافذة باوربوينت: وتظهر كذلك لوحة مهام تخطيط الشريحة (انظر الشكل 
١-(ل),‏ 

*. داخل لوحة مهام تخطيط الشريحة: حدد تخطيط الشريخة الذي تريد 
ابتخدامه مع الشريحة الجديدة. ستظهر لك عدة تخطيطات لشرائح نصية 
وتخطيظات لشرائح تحتوي على صور. 

5 اتبع التعليمات الموضحة على الشريحة في ججزء الشريحة لإضافة تص أو 
كائنات أخرى. بالنسبة لمربعات النصوص: يمكنك النقر فوق جزء معين ليتم 
تحديده؛ ثم كتابة النص الذي تريده. وبالنسبة للعناصر النائية الخاصة 
بالكائنات الأخرى. فيتم نقر العنصر النائب نقرا مزدوجا لتنفيذ ذلك. 


الشريحة لإنشاء نسخة طبق الأصل من شريحة موجودة (في 


أي عرض). حدد الشريحة التي تريد نسخها. افتح قائمة "إدراج" ثم 
اختر أمر "شريحة مكررة". سيتم إدراج الشريحة الجديدة بعد الشريحة 
الأصلية. ويمكنك بعد ذلك اختيار تخطيط مختلف للشريحة إذا أردت 








الشكل ١17١‏ 
شريحتك الجذيدة تظهر داخل نافدة باوربوينت. 


53 2# ع 
حذف الشرائح 
يمكنك حذف شريحة معينة من أي عرض. ولحذف شريحة؛. اتبع الخطوات 
التالية : 
.9 حدد الشريحة التي تريد حذفها. ويمكنك حذف عدة شرائح عن طريق تحديد 
أكثر من شريحة واحدة (في جزء المخطط التفصيلي أو جزء الشرائح أو في عرض 
فارز الشرائح. احتفظ بمفتاح التحكم 01) لتحديد عدة شرائح). 


إكمال العرض التقديمي 


". اختر أمر “حذف شريحة " من قائميه "تحرير". ميتم حذف ١‏ لشريحه من 
العرض التقديمى. 


سب | استخدام مفتاح الحدذتق يمكنك حذف الشرائح بطريقة سريعة عن 
طريق تحديد الشريحة أو الشرائح. ثم الضفط على مقتاح الخذق 
غاءا06 من لوحة المفاتيح. 


لج اتعدير 


'. | تراحجع! إذا حذقت شريحة معينة بطريق الخطاء يمكتك إعاذتها إلى 
موضعهاء وذلك باختبار أمر "تراحع" من قائمة "تحربر". أو ضفغط 
مفتاحي 1:1+7). وهذا يفيد فقط إذا تفذنة قي الحال. حيث إنه لا 
يمكنك التراجع عن التغيبر إذا قمت بالخروج من ياوربوينت ثم أعدث 


تقديم العرض على الساسة 

قبل البدء في تقديم العرض التقديمي للجمهور؛ يجب أن تقوم بتجربة تشغيله عدة 
مرات على جهاز الكمبيوتر: للتأكد أن كل الشرائح في ترتيبها الصحيح وأن 
التوقيتات والانتقالات بين الشرائح سوف تعمل بشكل صحيح. وهذا يساعدك أيضا 
في تهذيب أي مونولوج قد تحتاج إلى تقديمه أثناء عرض الشرائح بحيث يتزامن ما 
تقوله عند أي نقطة في العرض التقديمي مع الشريحة التي يتم عرضها في هذا الوقت, 










ويمكنك معايئة عرض الشريحة في أي وقت: لتنفيذ ذلك اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ قم بفتح العرض التقديمي الذي تريد عرضه. 
؟. من قائمة "عرض الشرائح”: اختر أمر "إجراء العرض”. ستظهر لك الشريحة 
الأولى في العرض التقديمي ملء الشاشة (انظر الشكل .)5-15١‏ 
#. لعرض الشريحة التالية أو السابقة: قم بتنقيذ إحدى الخطوات التالية : 
» لعرض الشريحة التالية؛ انقر زر الفأرة الأيسر: أو اضغط مفتاح 8986 
6 أو اضغط مفتاح السهم ناحية اليمين أو مفتاح السهم لأسفل. 
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« لعرض الشريحة السابقة؛ انقر زر الفأرة الأيمن: أو اضغط مفتاح 8386 
مل]؛ أو اضغط مفتاح السهم ناحية اليسار أو مفتاح السهم لأعلى. 
؟. عندما تنتهي من تشغيل عرض الشريحة : اضغط مفتاح عو 


مكندة جرير لبسات مجرد مكندبة 


هه ولشر اليب 





الشكل 7-9١‏ 
عندما تشغيل عرض الشريحة. يتم استخذام الشاشة كاملة في عرض الشرائح. 


)سي يمكنك أيضاً تشغيل عرض الشريحة عن طريق نقر 
زر "عرض الشريحة” الموجود في الزاوية اليسرى من نافذة العرض 
التقديمي. أو عن طريق ضغط مفتاح 65. 





تحديد أنظمة حركة الشريحة 

بعد تشغيل عرض الشريحة لعدة دقائق قليلة: قد تجد أن العرض التقديمي لا يوفر 
بالفعل التأثير المرئي الذي كنت تريده. وعلى الرغم أنك قد صممت الشرائح بشكل 
جيد وقمت بإنشاء شرائح تحتوي على صور وأفلام؛ فمازلت تبحث عن شيء ذي 


إكمال العرض التقديمي 


طابع “جمالي” بشكل أكثر. وهناك طريقة ممتازة لإضاقة التأثير الرئي إلى العرض 
التقديمي وهي أن يتم تخصيص نظام حركة لشريحة معينة أو لمجموعة من الشرائح 
في العرض التقديمي. 

ويتحكم نظام تأثيرات الحركة في كيفية ظهور النص داخل مربعات التص على 
الشريحة أثناء العرض التقديمى. على سبيل المثالك؛ يمكنك اختيار نظام حركة يسمى 
"قفز”. حيث يقفز كل النص الموجود على الشريحة فوق الشريحة عندما يظهر على 
الشاشة أثناء عرض الشريحة. 


, 1 نظاع الحركة 52/6006 811103007. هو تظام يتحكم في كيفية 


نجسيد الكائتات على الشريحة أثناء عرضها باستخدام ظريق العرض 
"عرض الشرائح". 





يوفر لك ياوربوينت ثلاث فئات من أنظمة الحركة يمكنك تخصيصها لشريخة 
معينة : “حركة رقيقة": "حركة متوسطة": “حركة مثيرة". وتوفر لك كل قئة من 
القئات عددا من أنظمة الحركة. والأمر الأكثر أهمية بالنسبة لأنظمة الحركة عو أنك 
تستطيع تعيينها لشريحة معينة أو مجموعة من الشرائح ثم تجربتها داخل العرض 
العادي. وإذا لم تكن تريد تشغيل نظام حركة معين؛ يمكنك تحديذ نظام آخر. 
لتعيين نظام حركة لشريحة معينة داخل العرض التقديمي. اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ حدد الشريحة التي تريد تعيين نظام حركة لها بحيث تظهر داخل جزء 
الشريحة في العرض العادي. 
؟. افتح قائمة “عرض الشرائج” ثم اختر أمر “أنظمة الحركة”. سوف تظهر لك 
قائمة أنظمة الحركة داخل جزء مهام تصميم الشرائح على الجانب الأيسر من 
نافذة باوربوينت. (انظر الشكل ,)8-17١‏ 
. قم بالتمرير عبر قائمة أنظمة الحركة. عندما تجد نظاماً تريد تجربته: قم 


بتحديدهة من القائمة. 


لها 








الشكل ١-71‏ 
لوحة المهام تحتوي على أنظمة الحركة التي يمكنك تعيينها للشرائح الموجودة في 
العرض التقديمي. 


4. لتجربة النظام» انقر زر “قراءة” الموجود على لوحة المهام. 

ه. إذا لم تكن تريد هذا النظام» فقم بتحديد نظام آخر. 

.١‏ إذا وجدت نظاماً تريد تطبيقه على جميع الشرائح في العرض التقديمي» فانقر 
زر “تطبيق على الكل”. 


9 يبي يي يمكنك تخديد غدة 


شرائح داخل عرض فارز الشرائح. ثم استخدام لوحة مهام تصميم 
الشريحة في تخصيص نفس نظام الحركة لكل الشرائح التي تمر 





تحديدها. 


إكمال العرض التقديمي 5 


إنشاء عرض يعمل تلقانيا 

في العرض الذي يعمل تلقائياً. يتم تشغيل عرض الشريحة ذاتياً. وتظهر كل شريحة 
بعد فترة معينة من الوقت. ويتيح لك ذلك التركيز على الجوانب المردية من العرض 
التقديمي أثناء استخدامك عرض الشريحة مع عرض تقديمي شفوي أو داخل حجرة 
الدراسة. ولإجراء عرض ذي تشغيل ذاتي» لابد أن تقوم بتحديد توقيتات له. 
ويمكنك تحديد نفس التوقيت لكل الشرائح (مثلا؛ فترة زمئية مقدارها ٠١‏ ثانية لكل 
شريحة)؛ أو يمكنك تحديد توقيت خاص لكل شريحة على حدة. 


للشريحة. وانتقال الشريحة هو مؤثر معين يتم تنفيذه عندما تظهر الشريحة أثناء 
عرض الشريحة. على سبيل الثال: يمكنك جعل الشريحة تتلاشى على الشاشةء أو 
يمكنك جعلها تظهر على الشاشة باستخدام مؤثر لوحة الشطرنج. ولتكوين العرض 
باستخدام التوقيتات والانتقالات» اتبع الخطوات التالية: 


عندما تنشئ عرضاً تقديمياً ذا تشغيل ذاتى. يمكنك أيضاأً تحديد انتقالات مختلفة 


.١‏ افتم العرض التقديمي الذي تريد عرضه. 

". حدد الشريحة التى تريد تطبيق توقيت أو انتقال معين عليها: وسوف تظهر 
لك داخل جزء الشرائج في العرض العادي. 

*. اختر “عرض الشرائح” ثم انقر "المراحل الانتقالية للشرائح”. سوف يتم فتح 
جزء مهام “المراحل الانتقالية للشرائح” الذي يتيح لك التحكم في نوع الانتقال 
الذي تريده؛ والسرعة التي يتم تنفيذ الانتقال بهاء وطول الفترة التى ينبغي أن 
تظهر بها الشريحة على الشاشة (انظر الشكل .)4-17١‏ 

4. لاختيار انتقال خاص بالشريحة: قم بتحديد أحد الانتقالات التوفرة في مربع 
"تطبيق على الشرائح المحددة". 

ه. لاختبار الانتقال: انقر زر "قراءة". 

5. إذا كنت تريد تغيير سرعة الانتقال» فانقر القائية النسدلة "السرعة” ثم اختر 
"بطيء” أو "متوسط” أو "سريع” (سريع هو الخيار الافتراضي). 








الشكل 4-7١‏ 
جزء مهام المراحل الانتقالية للشرائح يضم أدوات التحكم اللازمة لإعداد الطريقة 
التي تنتقل بها الشريحة على الشاشة أثناء العرض التقديمي. 


جه (اختياري) إذا كنت تريد اختيار مادة صوتية معينة لتصاحب انتقال الشريحة 
(مثل ”تصفيق” أو “قرع الطبول” أو “ليزر”)»: فانقر القائمة النسدلة “الصوت” 
ثم اختر أحد الأصوات الموجودة. 

. لتحديد التوقيت الخاص بالشريحة داخل جزء “تقدم بالشريحة” في لوحة 
المهام؛ انقر مربع العلامة “تلقائياً بعد”. ويمكنك النقر في المربع الموجود أسفل 
مربع العلامة لإدخال عدد الثواني للتوقيت التلقائي الخاص بالشريحة. 

4. إذا كنت تريد تطبيق الانتقال الختار والتوقييت لكل الشرائح داخل العرض 
التقديمي. فانقر زر “تطبيق على كافة الشرائم”. 

عند تشغيل عرض الشريحة:؛ تتقدم الشرائح وفقاً للتوقيتات التي حددتها. وتستخدم 
الشرائح أيضاً أية انتقالات حددتها لها. قم بتجربة الوقت الستخدم في تشغيل 


إكمال العرض التقديمي 


عرض الخفريحة غدة مرات بحيث يمكنك تحديد ما إذا كانت الانتقالات وااتوقيتات 
تعمل مع بعضها بشكل جيد. تذكر أن الشريحة يجب أن تكون على الشاشة لفترة 
كافية حتى يتمكن الجمهور من قراءة وفهم النص الوجود على الشريحه. 


ذير 
60- ائح لا تتقدم باستخدام التوقيتات إذا كنت تجد أنه أثناء تشغيل 


عرض الشريحة لا تتقدم الشرائح وفقاً للتوقيتات التي حددتها. فاختر 
أمر "إعداد العرض" من قائمة "عرض الشرانح". وفي داخل مربع حوار 
"إعداد العرض" تأكد أن الخيار "استحدام التوقيت؛ إذا كان موجردا" 
محدد. بعد ذلك انقر زر "موافق". 











تخصيص الانتقالات والتوقيتات للشرائح الني تم تحديدها يمكنتك 
تحديذ عدة شرائح داخل عرض قارز الشرالح ثم استخدام حزء مهام 
المراحل الانتقالية في تخصيص نفس الاتتقال و/أو التوقيت للشرائح 
المحددة. 


لا تسرف قي استخدام التاثيرات! إذا كنت ستس تخدم انتقالات 
الشريحة وانظمة الحركة على كل شريحة من الشرائح, فقد تجد أن 
عرض الشريخة قد أصبح "مثيراً أكثر من اللازم". وقد يجد مشاهدو 


عرض الشريحة مشكلة في التركيز على النص الموجود على 
الشرائح إذا كانت هناك العديد من الأشياء تحدت في نفس الوقت. 
تذكرء كل شيء يحب أن يكون بهقذار معتذل. 





في هذا الدرس؛ تعلمت كيفية إدراج الشرائم وحذفها من العرض التقديمي. تعلمت 
أيضأً كيفية إكمال العرض التقديمي في باوربوينت لتقديمه على الكمبيوتر. وق الدرس 
التالي ؛ ستتحم كيفية إنشاء موقع ويب قِ فرونت بيدج. 
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]) الدرس‎ ١ 
إنشاء موقع ويب جديد‎ 


ف هذا الدرس» ستتعلم كيفية إنشاء موقع ويب جديد باستخدام معالجات الويب 
التاحة لق فرونئت بيدج. هذا إلى جائب التعرف على طرق العرض الختلفة لوقع 
الويب ؛ والتي يوفرها لك شريط طرق العرض. 


استخدام معالجات مواقع الويب 

مايكروسوفت فرونت بيدج برنامج متكامل الخصائص لإنشاء مواقغ الويب» وهو يوفر 
لك جميع الأدوات التي تحتاج إليها لإنشاء صفحات أو مواقع ويب خاصه بك 
ونشرها على الويب. يحتوي البرنامج على العديد من اللعالجات والقوالب التي تتيح 
لك إنشاء مواقع ويب بسيطة أو معقدة بسهولة: سواء للاستخدامات الشخصية أو 
لأغراض تجارية. لا يسهل عليك فرونت بيدج إنشاء المواقع فقط. وإنما يتيح لك 
اختبارها واستكشاف أخطائها قبل نشرها على الشبكة العنكبوتية. 

في الأساس. يجب إنشاء صفحات ومواقع الويب لغة 1111/1 حتى يمكن عرضها 
إنشاء مواقع ويب معقدة بدون الحاجه إلى تعلم هذه اللغه. 


صفحة ويب 06396 1/65 صفحة واحدة تحتوي على نص أو ضور يتم 
إنشاؤها باستخدام لغة 1111 لعرضها على الوبب. 


١‏ موقع ويب ع5 اعل/الا مجموعة من صقحات الويب المرنبطة ببعضها 
والتي يمكن التنقل بينها سهولة باستخدام مستعرض للويب. 





إنشاء موقع ويب جديد 


يوفر لك فروئنت بيدج العديد من المعالجات ٠7/123505‏ التي يمكنك استخدامها في 
إنشاء مواقع الويب الخاصة بك. وتستطيع المعالجات إنشاء أنواع مختلفة من 
الواقع » بدء! من المواقع الشخصية وحتى المهنية. كما يمكنك الاستعانة بها في إضافة 
خصائص معينة إلى مؤقع الويب الحالي (كإضافة صفحة للمناقشة أو أخرى لإدارة 
المشاريع). 

يسرد الجدول ١-١١‏ قائمة بمعالجات الويب المتاحة ونوع الموقع الذي ينشئه كل 
معالج من تلك المعالجات, 


الجدول 1١17١‏ معالحات الويب المناحة في فرونت بيدج 
المعالج الموقع الذي ينشئه 


صفحة ويب ذات موقع يحتوي على صفحة واحدة فارغة (الصفحة 


صفحة واحدة الرئيسية). 

معالج تواجد الشركة موقع يتكون من عدة صفحات للمنتجات والخدمات 
والارتباضات ورسائل البريد الإلكتروني الخاصة 
بالشركات. 

صفحة دعم العملاء موقع يحتوي على صفحة للأسئلة اللتكررة أو الاقتراحات 
يمكن البحث فيها وتحميلها لتقديم الدعم الفني 

للمتاقشة إرسال وقراءة رمائل المناقشة. 

معالج واجهه قاعدة موقع يتصل بقاعدة بيانات ويتيح لك استعراض وتحذيث 

البيانات السجلات الموجودة بها. 


صفحة ويب فارغة انشاء صفحة ويب بدون شمء بداخلها. 
ويب در : ويب بدون جيء ب 





ززفا 





كنا 


الدرس ١١‏ 
المعالج الموقع الذي ينشئه 
معالج استيراد صفحة موقع مؤسس على الملفات المستوردة إما من موقع آخر تم 


العنكبوتية مباشرة. 

صفحة ويب شخخصية موقع متعدد الصفحات» يحتوق على الاهتمامات 
الشخصية والصور الفوتوغرافية. 

صفحة مشروع موقع متعدد الصفحات يُستخدم لإدارة مشروع مغين. في 
هذا الموقع ؛ يتم إنشاء صفحات مراحل المشروع والناقشات 
الخاصه به وكافة ما يتعلق بإدارته. يستخدم هذا النوع 
من المواقع عادة في شبكة الإنترانت (الشبكة الموجودة في 


أثناء التعامل مع مختلف معالجات الويب. متجد أنها توفر لك صفحات فارغة أو 
شبه فارغة أو بها مواقع نائبة للنصوص والارتباطات والصور. وعلى أي حال: 
ستضطر إلى إجراء تعديلات غديدة على المادة اللوجودة في الموقع وذلك قبل البدء في 
نشره على الشبكة العنكبوتية وإتاحته للآخرين. 

وعند تسمية الموقع الذي تنشئه باستخدام المعالجات. تذكر أن هذا الموقع يتم إنشاؤه 
داخل أحد المجلدات الموجودة على جهازك. إضافة إلى ذلك؛ لا يشتمل موقع 
الويب على ملف واحد فقط مثل الصنف في إكسيل أو الستند في وورد؛ وإنما يحتوي 
على عدد من الصفحات والصور وعناصر أخرى متنوعة. وبشكل عام عندما تحدد 
اسما لموقع الويب: فإنك بذلك توفر لفرونت بيدج مكانا يخزن فيه كل الملفات التي 
يتشكل منها في النهاية الموقع. من الممكن أن يتكون موقع الويب المعقد من عدد كبير 
من الملفات؛ لذلك تأكد من وجود مساحة حرة كافية على القرص لحفظ جميع 
الملفات المطلوبة للموقع. 
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إنشاء موقع ويب جديد 

تأخذك معالجات الويب الختلفة عبر عملية إنشاء مواقع الويب. وتعتمد درجة 
تعقيد هذه العملية على المعالج الذي حددته. ورغم تشابه المعالجات في طريقة 
عملها؛ تزداد الأسئلة والخطوات التي ينبغي عليك القيام بها اثناء إنشاء الموقع 
بازدياد درجة تعقيده. فمعالج المواقع الشخصية -مثلا- يوفر طريقة سهلة وسريعة 
لإنشاء اللوقع الخاص بأغراضك الشخصية. في حين يساعدك معالج تواجد الشركة 
على إنشاء مواقع معقدة تحتوي على قدر كبير من معلوسات الشركة (تقوم أنت 
بتوفيرها). اتبع الخطوات التالية لإنشاء موقع ويب باستخدام أحد المعالجات: 


.١‏ بعد تشغيل فرونت بيدج: افتح قائمة "ملف” وحدد أمر "جديد” ثم أمر 
”“صفحة أو ويب” من القائمة الفرعية التي تظهر. ستظهر لوحة المهام الخاصة 
بمواقع الويب الجديدة. اختر “قوالب موقع ويب” من جزء “جديد من قالب”. 
سيظهر مربع حوار “قوالب موقع ويب" ويعرض المعالجات التي تساعدك علي 
إنشاء مواقع الويب الجديد (انظر الشكل .)١-11‏ 





تسج ونه رمم عسصصون 14[ | 





/ اسبييه: انين 


! إيافة را عهمة ويب ااعتيه 











الشكل ؟7 ١‏ 
مربع حوار "قوالب موقع ويب" يتيح لك اختيار المعالج الذي ستستخدمه لإنشاء 
موقع الويب الجديد. 





كارا 


الدرس زرا 


. حدد أمر رموز المعالجات من مربع الحوار: وليكن “بعالج تواجد الشركة” 


مثلا. 


/ ف مربع نص ”حدد موقع صفحة الويب الجديدة” فق جزء “خيارات”» حدد 


اما لوقع الويب الجديد. لاحظ أن المجلد الافتراضي الذي يستخدمه فرونت 
بيدج في حفظ المواقع هو 77/5 /إ14 أسفل مجلد “اللمستندات”. ومع ذلك»ء 
يمكنك نقر زر “استعراض” لاختيار مجلد جديد. 


. ائقر زر “موافق” لتبدأ عملية إنشاء موقع الويب. 


. بحسب المعالج الذي حددتهء إما ستبدا تعديل وتحسين صفحات الويب التي 


ينشثها المعالج؛ وإما ستجيب عن بعض الأسئلة الطروحة من جانب المعالج 
قبل أن يتم إنشاء صفحات الموقع. فعند اختيار “معالج تواجد الشركة” مثلاً 
(وفي معالجات المواقع التجارية الأخرى) تظهر شاشة تبين الغرض من استخدام 
المعالج. انقر زر "التالي” للاستمرار. 


: أجب عن الأمثئلة التي تطرحها عليك كل شاشة في المعالج ثم انقر زر 


“التالي”. في الشكل ؟١١-5؛‏ يطلب هنك معالج تواجد الشركة تحديد 
الموضوعات التي تريد أن تظهر في الصفحة الرئيسية للموقع الجديد. 





3ه سماتج ويب قناس شرابه ممزممة 


عد المواشي اللي برب إأوار ها هدي + فناسة افرايسهم 


وا > 
7 ان الههار 
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© ميشوماك الاتمال 





الشكل ١12١‏ 
تتيح لك شاشات المعالج تحديد صفحات الموقع وأيضاً مناطق الموضوعات والعناصر 
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. بحسب اللمعالج الذي حددته لإنشاء موقع الويب. ربما يطلب منك تحديد سمة 
للموقع الجديد. توفر السمات مجموعة من عناصر التصميم ونظم 
الألوان التى تساعدك في إضفاء الجاذبية والإثارة على موقعك. بعد أن تجيب 
على كافة الأسئلة المطروحة من جانب المعالج؛ ستظهر الشاشة الأخيرة وبها 
زر “إنهاء”. انقر هذا الزر لتنهى عملية إنشاء موقع الويب. 


فهم طرق عرض موقع الويب 

بعد إنشاء موقع الويب الجديد. ستنتقل إلى عرض “التنقل” الذي يعسرض كل 
الصفحات التي تم إنشاؤها في اللوقع الجديد مع عرض العلاقات التي تربط بين تلك 
المفحات. لاحظ أن موقع الويب يشتمل على صفحة رئيسية إلى جانب عدة 
صفحات أخرى تتقرع منها (وتكون تابعة للصفحة الرئيسية). ويبين الشكل ١1١-م‏ 
عرض “التحرك” لموقع تم إنشاؤه باستخدام معالج “صفحة ويب شخصية”. هذا 
وينشئ كل معالح عددا مختلفا من الصفحات ويتم ترتيبها وفق الغرض المطلوب من 
الموقع. 











الشكل ؟١-؟‏ 
العديد من المعالجات تكمل عملية إنشاء موقع الويب بعرض الموقع الجديد في 
عرض "التنقل 3 





زرالا 


الدرس ؟5 


] بعض المعالجات تنقّلك إإى عرض المهامء في معالج تواحد الشركة: 
يظهر خيار في الشاشة قبل الأخيرة للمعالج يتيبح لك الانتقفال إلى 
عرض المهام 13565 بدلا من عرض التنقل. إذا لم نلغ تحديد هذا 


الخيار. فننيتتقل بك المعالج يعد إنشاء الموقع إلى عرض المهام. 
تتناول الأجزاء النالية من الدرس خيارات الغرض الفتاحة في فروتت 


بيدج. 





إن مفتاح إكمال موقع الويب الذي أنشأته في المعالج يكمن في فهم طرق العرض 
المختلفة التي يوفرها شريط "طرق العرض” في فرونت بيدج: وكيفية الاستفادة من 
هذه الطرق المختلفة عند تعديل وتحسين موقع الويب. توفر كل طريقة عرض 
مجموعة مختلفة من العلومات التي تبين لك الهيكل العام للموقع وكيفية معالجته. 
سنشرح في الفقرات التالية كل طريقة من طرق العرض واستخداماتها. 


عرض التنقل 

يتيح لك عرض "التنقل” 1121718261015 (راجع الشكل 57-) رؤية كل الصفحات 
الموجودة في الموقع على شكل تخطيط تذفقي ١1101811356‏ مما يساعدك في التعرف 
على البناء الهيكلي للموقع (لاحظ أن عرض "التنقل" هو العرض الافتراضي المستخدم 
مع المواقع التى يتم إنشاؤها باستخدام المعالجات). في هذا العرض؛ بتلاحظ أن 
الصفحة الرئيسية تظهر في أعلى التخطيط وكافة الصفحات امتفرعة من الصفحة 
الرئيسية تظهر أسفل هذه الصضفحة مع وجود خطوط تبين العلاقة بين تلك 
الصفحات. في فرونت بيدج؛ يطلق على الصفحات الظاهرة أسقل الصفحة الرئيسية 
"الصفحات الفرعية" 5ع38م 110اء. 

لا تقتصر الصفحات الفرعية على الصفحة الرئيسية فحسب؛ بل من الممكن أن يكون 
لكل صفحة في موقع الويب صفحات فرعية خاصة بها. ويطلق على أي صفحة 
تحتوي على صفحات فرعية اسم “الصفحة الأم” 38م 2576م 

في عرض “التنقل”. تستطيع بسحب الصفحات وإبقاطها تغيير موضعها داخل 
هيكل الموقع. ويتم إدراج الصفحات الجديدة إلى الموقع باتباع هذه الطريقة. 
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للانتقال إلى غرض “التنقل” من أي عرض اخر في فرونت بيدج: انقر رمز “تنقل” 
الوجود بشريط طرق العرض. 
عرض الصفحة 

يستخدم عرض “الصفحه” لعرض وتعديل صفحة معينة في موقع الويب. استخدم هذا 
العرض لإضافة نصوص أو صور أو أي كائنات أخرى إلى الصفحات الفردية في 
الوقع. وتشبه نافذة عرض الصفحة نافذة ورقة العمل في إكسيل أو الستند في وورد؛ 
حيث توفر لك ساحة العمل الناسبة لإنشاء عناصر الصفحة. للانتقال إلى عرض 
الصفحة لصفحة معينة داخل موقع الويب: اتبع الخطوات التالية: 


.١‏ انتقل إلى عرض “التنقل” بنقر كلمة “تنقل” في شريط طرق العرض (راجع 
الشكل ؟١؟١-#),‏ 
؟. انقر ثقرأ مزدوجاً فوق الصفحة التي تريد الانتقال إليها. سيتم فتح المفحة 
المحددة في عرض الصفحة (كما هو مبين في الشكل ؟4-5). لاحظ أن مظهر 
الصفحة يتوقف على السمة التي حددتها أثناء إنشاء الموقع. 
وعندما تنتقل إلى عرض الصفحة: تستطيع أن تقوم بتعديل الصفحة الحالية كيقما 


.“| العودة بسرعة إلى صفحة فتحتها من قبل إذا فقتحت إحدى 
1 الصفحات داخل عرض الصفحة ثم انتقلت إلى أي عرض آخر مثل 


عرض "التنقل". تستطيع أن تعود بسرعة إلى هذه الصفحة مرة أخرى 
بنقر رمز "الصفحة" في شريط طرق العرض. 





عرض المجلدات 

يبين لك هذا العرض المجلدات والملفات الموجودة في الموقع الحالي. فعند إنشاء أحد 
المواقع باستخدام المعالجات ٠‏ يتم إنشاء عدة مجلدات ؤملفات في هذا اللوقع (يتوقف 
عدد الملفات على توع المعالج المستخدم). 


ترفرفا 


واف تمتم عرض إدراج” تحسيق 





تنيآ نيز 11 7 1031 
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عرض الصفحة هو المكان الذي تركز فيه على صفحة معينة داخل الموقع وتقوم 


ف شريط طرق العرض : انقر رمز “مجلدات” لتعرض الملفات والمجلدات الموجودة فق 
الموقع. ويبين الشكل ؟١؟-ه‏ المجلدات والملفات التي تم إنشاؤها بعد استخدام معالج 


0 ة ويب ث 0 0 


أما المجلدات التى يتم إنشاؤها 


الستخدم)؛ فتشمل: 


مع المواقع الجديدة (بغض النظر عن المعالج 


» مجلد موقع الويب: يتم تحديد اسمه بنفس الاسم الذي تحدده لموقع الويب في 
مربع نص “حدد موقع صفحة الويب الجديدة” داخل مربع حوار إنشاء مواقع 


الويب الجديدة. 


» مجلد 21986: يتم إنشاء هذا المجلد ليحوي أي بيانات تقوم بإدخالها إلى 
النماذج أو الكائنات الخاصة بإدخال البيانات في صفحات الموقع. ونظرا لأن 
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هذا المجلد يتصف بالخصوصية: لا يستطيع زوار موقعك الوصول إلى البيانات 
الموجودة فيه, 


»1 
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الشكل 0-77 
عرض الهجلدات يعرض الملفات والمجلدات الموجودة في موقع الويب الحالي. 


» مجلد 1138865: هو المكان الذي يتم فيه حفظ مختلف أنواع الصور التي 
تشكل جزءا من موقع الويب. بشكل عام: يوجد في هذا المجلد أي صور تتم 
إضافتها إلى اللوقع باستخدام المعالجات. 


من الممكن رؤية كل الملفات الموجودة في الموقع داخل عرض المجلدات. فكل موقع 
ويب يحتوي عادة على ملف باسم 1706.153 الذي يمثل الصفحة الرئيسية في 
الوقع. أما بقية الصفحات الأخرى, فتختلف الملفات الخاصة بها بحسب المعالج 
الستخدم في إنشاء الموقع (وإن كانت هذه الملفات تحمل الامتداد 1157!. مما يعني 
أنها أحد مستندات -آ/1111). 








2 


"١١ الدرس‎ 


في عرض العجلدات: يمكنك حذف اللفات الموجودة في االوقع (حدد الملف أولاً ثم 
اضغط مفتاح 6)©ا19). وأخيرا: لك أن تفتح صفحات اللموقع من داخل عرض 
المجلدات بنقرها نقرا مزدوجاء حيث تظهر هذه الصفحات بعد ذلك في عرض 
الصفحة. 


عرض التقارير 

يتيح لك عرض التقارير 18600115 أن تعرض بيانات إحصائية ومعلومات أخرى 
مرتبطة بالموقع. ويتم إنشاء هذه التقارير الإحصائية تلقائيا عند إنشاء اللوقع. ويتم 
تحديثها كلما غملت في الموقع. ولعرض التقارير الإحصائية الخاصة بموقعك: انقر 
رمز "تقارير” في شريط ظرق العرض. 

يبين الشكل "5-١١‏ عرض التقارير الخاص بأحد المواقع الشخصية. ويتم وضع 
البيانات الإحصائية -مثل عدد الملفات والمور في الوقع- في تقارير يطلق عليها 
"تقارير مصغرة”. بينما تشتمل الأنواع الأخرى من البيانات على ارتباطات غير 
محققة داخل الموقع (هذه الارتباطات تكون عادة إلى مواقع أخرى على الشبكة 
العنكبوتية » ولم يتم التحقق منها). 

يتيح لك شريط أدوات التقارير تغيير البيانات الإحصائية المعروضة في نافذة التقارير 
(يظهر هذا الشريط أسفل أشرطة فرونت بيدج الأخرى مباشرة). والقائمة الافتراضية 
التي تظهر في عرض التقارير هي "ملخص الموقع” (انظر الشكل 5-11): حيث 
تعرض كافة البيانات الإحصائية الخاصة باللموقع. إذا أردت إظهار نوع معين من 
البيانات الإحصائية -مشل الملفات التي لا تحتوي على ارتباطات- فانقر سهم 
القائمة المنسدلة الموجود في شريط أدوات التقارير ثم حدد نوع البيانات المطلوبة (في 
هذا المثال. انقر “ملفات غير مرتبطة"), 

لاحظ أن أي بيانات تظهر ف تقرير “ملخص الموقع". يمكن عرضها بثكشكا 

منفصل إذا حددت النوع الخاص بها من القائمة الندلة الموجودة بشريط أدوات 
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الشكل 3-77 
يوفر لك عرض التقارير معلومات إحصائية هامة تخص الموقع الذي تنشنه. 


عرض الارتباطات التشعبية 

يتيح لك عرض الارتباطات التشعبية 15[ أامعما11 إظهار الارتباطات الموجودة فق 
صفحة معينة بالوقع : والتي تنقلك إلى مواقع أخرى على الويب. ويبين الشكل 
؟-/ عرض الارتباطات التشعبية الخاص بصفحة 121701116 في أحد المواقع 
الشخصية. هذه الصفحهة 3 تحتوي 0 0 داخليه تنقلك ل صفحات أخرى 
ارتباطات خارجية تتيح لك الانتقال إلى مواقع أخرى مختلفة على الويب. 

للانتقال إلى عرض الارتباطات التشعبية الخاص بإحدى الصفحات في اللوقع : تأكد 
أولاً أنك حددت تلك الصفحة داخل عرض المجلدات أو التحرك. انقر بعد ذلك رمز 
1565 الموجود بشريط طرق العرض. سيتم عرض الصفحة ومعها الارتباطات 
المتوافرة فيها 
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الشكل 777 
يبين لك عرض الارتباطات التشعبية كلاً من الارتباطات الداخلية والخارجية الموجودة 
في صفحة معينة بالموقع. 


عرض المهام 

يتيم لك عرض المهام 18515 رذية المهام التي تساعدك على إتمام الأعمال المختلفة 
في اللوقع. يمكنك إنشاء مهام تختص بصفحات معينة في الموقع أو بعناصر موجودة 
في الصفحة نفسها مثل الصور. عند البدء في أي مهمة موجودة بقائمة المهام.؛ ستقوم 
هذه المهمة تلقائيا بفتم الصفحة أو العنصر المراد تطبيق الهمة عليه. وتنشئ بعض 
المعالجات -مثل معالج تواجد الشركة- تلقائيا قائمة مهام يتم استخدامها للتأكد من 
تنفيذ كافة الأعمال الخاصة بالموقع الجديدء وذلك قبل نشره وعرضه على الويب. 
لكي تنتقل إلى عرض المهام» انقر رمز “مهام” الموجود بشريط طرق العرض. وق 


لإنشاء موقع ويب جديد. 
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الشكل 2-177 
في عرض المهام. يمكنك إنشاء وإدارة المهام المرتبطة بإكمال موقع الويب. 


في هذا الدرس. تعلمت كيفية إنشاء موقع الويب باستخدام المعالجات التوفرة في 
فرونت بيدج. تعلمت أيضاً كيفية التنقل بين طرق العرض الختلفة اللوجودة بشريط 
طرق العرض في يسار نافذة فرونت بيدج. وتعرفت أيضأ على فائدة كل طريقة عرض 
والمعلومات التي توفرها لك عن موقعك. في الدرس التالي: ستتعلم كيفية التعامل مع 
صفحات الويب وتعيين سمات لها. 


١ الدريس‎ : 


العمل مع صفحات الويب 
والسمات 


ف هذا الدرس . ستتعلم كيفية إنثاء صفحات الويب باستخدام قوالب فرونت بيدج. 
وتتعلم كيف تحذف بعض الصفحات من الوقع. وتستورد صفحات من برامج 
أخرى. ستتعلم أيضا كيفية تحسين مظهر صفحات الويب باستخدام السمات. 


إنشاء صفحة ويب جديدة 

يسهل عليك فرونت بيدج إنشاء صفحات الويب وإدراجها في الموقع الخاص بك. 

وتستطيع إنشاء صفحات فارغة أو صفحات تعتمد على القوالب 12]65م612) التاحة 

في فرونت بيدج. وتوفر لك هذه القوالب صفحات إها القدرة على إضافة العديد من 

الخصائص إلى موقع الويب. 

لإنشاء صفحة جديدة في موقعك؛ اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ افتح موقع الويب الذي تريد أن تضع فيه الصفحة الجديدة. افتح قائمة 

“ملف” ثم ضع مؤشر الفارة فوق أمر “صفحات الويب الأخيرة”. من القائمة 
الفرعية التي تظهر. حدد اللوقع المطلوب فتحه. 


الموقع الذي أريد فتحه ليس في القائمة يحتفظ فرونت بيدج بأحدث 
أربعة مواقع تعاملت معها فقط في قانمة "صفحات الويب الأخيرة", فإذا 


كنت تفتح الكثير من المواقع, فربما لا تجد الموقع الذي تريده في 
القائمة. لفنح موقع ليس موجودا في قائمة ”صفحات الويب الأخيرة", 
اختر أمر "فتح ويب" من قائمة "ملف". استخدم مربع الحؤار الذي 
سيظهر لك لكي تحدد المحلد الخاص بالموقع ثم انقر زر "فتح" لفتحه. 





العمل مع صفحات الويب والسمات ١‏ 


". بعد فتح موقع الويب المطلوب؛: تستطيع أن تبدأ في إنشاء المفحة الجديدة. 
ولتنقر أولاً رمز “صفحة” في شريط طرق العرض للانتقال إلى عرض الصفحة. 

*. افتح قائمة "ملف” ثم اختر أمر “جديد” وبعده أمر ”صفحة أو ويب” من 
القائمة الفرعية. ستظهر لوحة المهام الخاصة بإنشاء الصفحات والمواقع 
الجديدة. انتقل إلى جزء “جديد من قالب” ثم انقر ارتباط “قوالب الصفحة”. 
سيؤدي هذا لفتح مربع حوار “قوالب الصفحة” الذي يظهر في الشكل +؟-1. 











الشكل ١77‏ 
علامة تبويب "عام" تحتوي على قوالب صفحات الويب الجديدة. 


4. القوالب الخاصة بصفحات الويب الجديدة موجودة في علامة التبويب “عام” في 
مربع حوار "قوالب الصفحة”. انقر القالب الذي تريد استخدامه في إنشاء 
الصفحة ثم انقر زر 016 لإنشائها. 

متظهر الصفحة الجديدة في عرض الصفحة. في الشكل -15؛ تم استخدام قالب 
“نص ضيق ومحاذى ناحية اليمين” لإنشاء المفحة الجديدة. لاحظ أن القوالب 
تنشئ ثائياً للنص والعناصر الأخرى؛ حيث يمكنك فيما بعد تعديل تلك الصفحات 
كيفما تريد. 
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الشكل ؟7-؟ 
تظهر الصفحة الجديد في عرض "الصفحة" جاهزة للتعديل. 
ستكتشف أيضاً أن الصفحة الجديدة تأخذ (وحتى إن لم تكن قد أدرجت بعد في 
البناء الهيكلي للموقع) نفس السمة التي حددتها أثناء إنشاء الموقع الحالي (سنتناول 
السمات في فرونت بيدج في موضع لاحق من الدرس). الآن وبعد أن أنشأت الصفحة 
الجديدة. ينبغى أن تقوم بحفظها. فلتتبع هذه الخطوات: 
انقر زر "حفظ” من شريط الأدوات في نافذة فرونت بيدج. سيظهر مربع حوار 
"حفظ باسم”. 
ل في مربع نص “اسم الملف”؛ اكتب أحنا للصفحة. 
0 ينبغي أيضاً أن تغير عنوان الصفحة: خاصة وأنه سيظهر في مستعرض الويب 
عند عرض تلك الصفحة على الويب. ولتغيير عنوان الصفحة. انقر زر “تغيير 
العنوان”. سيظهر مربع حوار “تعيين عنوان الصفحة” (انظر الشكل 5-11). 


العمل مع صفحات الويب والسمات 2 ؟؟! 





الشكل ؟7-؟ 
اكتب عنوان الصفحة الذي سيظهر في المسنعرض عند عرض الصفحة على الوبب. 


ه. اكتب عنواناً للصفحهة:. ثم انقر زر ”موافق”. بتعود مرة ثانية إل مرنع حوار 
“حفظ باسم”ء وفيه انقر زر "حفظ” ل تمام عملية الحفظ 


إضافة الصفحة الجديدة إلى موقع الويب 

بعد إنشاء الصفحة الجديدة وحفظها. ينبغي أن تجعل هذه الصفحة جزءا من الوقع 

الحالي. ولعلك تعتقد أن هذه العملية قد تمث أثناء إنشاء الصفحة في الموقع الحالي. 

لكن في حقيقة الأمر؛ لم يحدث هذا. 

عند إضافة الصفحة إلى الموقع فإنها ترتبط بالصفحة الرئيسية فيه (في معظم الأحوال, 

تأخذ الصفحة الرئيسية اسم 15067.118) أو بأي صفحة من الصفحات الأخرى في 

الموقع. 

لإضافة الصفحة الجديدة إلى البناء الهيكلي الخاص بالموقع . اتبع الخطوات التالية: 

,١‏ انقر رمز “تنقل" الموجود بشريط طرق العرض. سيظهر البناء الهيكلي لصفحات 

اللوقع. 

؟. على يسار نافذة عرض التئقل: لابد أن تظهر قائمة المجلدات. في حالة عدم 
ظهور كافة الصفحات الموجودة في الموقع (أو في قائمة المجلدات): فائقر زر 
“قائمة المجلدات” من شريط الأدوات. 

. لإضافة الصفحة الجديدة إلى هيكل الموقع. حدد هذه الصفحة داخل قائمة 
المجلدات ثم اسحبها إلى نافذة عرض التنقل. واضعا إياها أسفل الصفحة 


>33 


الدرس إزخزا 


الرئيسية. يعرض الشكل 1-١+‏ إضافة صفحة اسمها 10161.1]577م0012) إلى 
البناء الهيكلى للموقع . 


ان وساتاصاه نا ونشاه ابمصنن0 رلطاجمال عسار أأعوصاكت؟ لجه دأممساعص ١0‏ © - مونو عاصم)] اأدمواكا !ا 








الشكل 5-55 
يسهل عرض التنقل إضافة الصفحات الجديدة إلى الموقع. 

بعد إضافة الصفحة إلى البناء الهيكلي للموقع ؛ فإنها ستظهر كمستطيل في عرض 
التنقل مثل الصفحات الأخرى الموجودة في اللوقع. إذا رغبت في عرض هذه الصفحة: 
فائقر فوقها نقرأ مزدوجاً لفتحها في عرض الصفحة وبالتالي تقوم بتعديل محتوياتها. 
حذف صفحة من موقع الويب 

يعد عرض التنقل أفضل عرض لحذف الصفحات من الموقع. وهذا لا يتيح لك فقط 
حذف الصفحة من البناء الهيكلي للموقع . بل وحذف مستند .[111171 الخاص بها 
من قائمة المجلدات. 


لحذف أي صفحة من موقعك. اتبع الخطوات التالية: 





العمل مع صفحات الويب والسمات ٠55‏ 


.١‏ انقر رمز “تنقل” الموجود بشريط طرق العرض للانتقال إلى عرض التنقل. 

". انقر الصفحة التى تريد حذفها من اللوقع (داخل نافذة عرض التنقل). 

'. اضغط مفتاح ]1016 من لوحة المفاتيح. سيظهر مربع حوار “حذف الصفحة". 

؟. أمامك خياران: إما أن تحذف الصفحة المحددة من البناء الهيكلي للموقع فقط 
(لا يتبع ذلك حذف ملف الصفحة) وإما أن تحذف الصفحة من الموقع (حيث 
يتم حذف الملف). حدد الخيار الذي يناسبك. كما هو مبين في الشكل ١-ه.‏ 








الشكل 6-575 
تسنظيع بسهولة حذق أي صفحة من الموقع داخل عرض التنقل. 
. انقر زر ”موافق". سيتم حذف الصفحة من البناء الهيكلي للموقع (أما ملف 
الصفحة. فلا يتم حذفه إلا بتحديد خيار “حذف هذه الصفحة من صفحة 


ويب” داخل مربع حوار “حذف الصفحة”"). 


استيراد الملفات من البرامج الأخرى 

بإمكانك أيضاً استيراد اللفات التي أنشأتها في البرامج الأخرى إلى الموقع الذي 
تصممه في فرونت بيدج. فمثلاء لنقل إنك أنشأت صفحة ويب في مايكروسوفت وورد 
وحفظت هذه الصفحة كمستند [/1111. يمكنك هنا استيراد هذه الصفحة إلى موقعك 
في فرونت بيدج ؛: وبسهوله كبيرة. 


لاستيراد أحد الملفات إلى موقع الويب الحالي: اتبع الخطوات التالية : 


٠06‏ الدرض ا 


.١‏ افتح قائمة “ملف” ثم اختر أمر “استيراد”. سيظهر مربع حوار "استيراد”. 

؟. انقر زر “إضافة ملف”. سيظهر مربع حوار ”إضافة ملف إلى قائمة الاستيراد”. 

*. استخدم قائمة “بحث في” لتحديد القرص الذي يحتوي على املف المراد 
استيراده. تجول داخل المجلدات حتى تصل إلى المجلد الذي يوجد فيه اللف 
الطلوب ثم انقر زر “موافق”. 

5. سيظهر اسم الملف في مربع حوار “استيراد” (انظر الشكل 5-17). كرر 
الخطوتين ١‏ و “7 إذا أردت استيراد المزيد من الملفات. 


6. بعد إضافة كافة الملفات المطلوب استيرادها؛ انقر زد “موافق”. 








الشكل 7-177 
تستظيع استيراد ملف أو أكثر إلى موقع الويب الحالي. 


سيتم استيراد اللف (أو الملفات) إلى موقع الويب الحالي؛ ويمكنك أن تراه في قائمة 
المجلدات الخاصة بالموقع. تأتي بعد ذلك مهمة إدراج هذا اللف كجزء من البناء 
الهيكلي للموقع. ولتنفيذ ذلك؛ انتقل إلى عرض التنقل؛ ثم اسحب الملف المستورد 
من قائمة المجلدات وقم بإضافته إلى نافذة عرض التنقل ليصبح بذلك أحد اللفات 
التابعة للصفحة الرئيسية في الموقع (شرحنا هذه العملية سابقا في هذا الدرس). 











العمل مع صفحات الويب والسمات 


استخدام السمات في فرونت بيدج 

في حين تختص قوالب الصفحات بإنشاء الصفحات والتحكم في الشكل العام 
لوظيفتها: فإن السمات 961765 تتحكم في مظهر الصفحة وتصميمها ونظم الألوان 
امستخدمة فيها. وعند إنشاء موقع جديد باستخدام أحد المعالجات. بيطلب منك 
المعالج تحديد سمة للموقع أثناء إنشائه. ومع ذلك؛: تستطيع أن تحدد سمات 
للصفحات المدرجة في المواقع الفارغة أو المواقع المنشأة باستخدام المعالجات والتى 
لتحديد سمة لصفحات موقعك» اتبع هذه الخطوات: 

.١‏ انتقل إلى عرض الصفحة بنقر رمز “صفحة” اللوجود بشريط طرق العرض. 


". افتح قائمة “تنسيق” ثم حدد أمر “سمة”. سيظهر مربع حوار “سمات” (انظر 
الشكل 7؟-ل). 











الشكل 7١١‏ 
يتبح لك مربع حوار '"سمات" الوصول إلى السمات المتاحة في قرونت بيدج. 


يفا 











4" الدر, بس 9" 


*. تستطيع تطبيق السمة على صفحة الويب الفتوحة حالياً (الصفحة العروضة في 
عرض الصفحة) بنقر الخيار “المفحات المحددة”: أو تطبيقها على كافة 
صفحات الموقع بنقر الخيار “كافة الصفحات”. 

4. لاختيار سمة؛ استخدم شريط التمرير إلى أسفل داخل مربع السمات ثم انقر 
فوق إحدى السمات لعرض نموذج لها في خانة “نموذج السمة”. 

©. بعد أن تجد السمة التى تريد استخدامها في صفحات الموقع: حددها ثم انقر 


زر “موافق”. 


سيتم تطبيق السمة على الصفحة المحددة أو على كل صفحات الموقع. ويبين لنا 
الشكل +؟١-8‏ إحدى الصفحات بعد تطبيق إحدى السمات عليها. 


املاط 1" جد ممجهوب تيتسصصوصاياه /ذ جهة باوص 0 وطاجسال عصار ذا يووونات 9 لم وأصموكة نلا © - جود نزوو ) الابووعيلة زع 


ياك تعرير عرض إدراج ينسيل اإووات مول إطاراثت إيثار نيمات 
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الشكل 2577 








العمل مع صفحات الويب والسمات 


تساعدك السمات على تحديد الصبغة الخاصة بالموقع فضلاً عن إضفاء قدر كبير من 
الإثارة المرئية عليه. وستكتشف أثناء تعاملك معها إمكانية التحكم في بعض جوانت 
التصميم الخاصة بالسمة المحددة. 

عند تحديد خياراتك من مربع حوار ”“سمات”؛ انقر زر "تعديل” الذي يوجد في 
أسفل مربع الحوار. ستظهر ثلاثة أزرار أعلى زر “تعديل” مباشرة: وهي: “ألوان” و 
"رسومات” و “نص“”. انقر زر "ألوان” لتختار نظاما لونيا جديدا للسمة التى حددتها. 
ولتغيير الخلفية الرسومية للسمة؛ انقر زر "رسومات” ثم استخدم القائمة النسدلة في 
تحديد خلفية رسومية جديدة. أما لتغيير الخط الستخدم في السمة : فانقر زر “نص” 
وحدد الخط الذي تريد إظهار السمة يه. 


في هذا الدرس : تعلمت كيفية إضافة صفحة ويب جديدة إلى الموقع الذي أنشأته. 
وتعلمت أيضاً كيفية استخدام سمات فرونت بيدج. في الدرس التالي؛ ستتعلم كيقية 


لكيفا 


الدرس > 
إتمام موقع الويب ونشره 


ف هذا الدرس. ستتعل م كيفية إضافة الصور والرسومات إلى موقع الويب. وستتعلم 
أيضا كيفية إكمال الوقع ونشرد على الشبكة العنكبوتية. 


استخدام المهام لإنمام موفع الويب 

أثناء إنشاء موقع الويب وإغداده تمهيدا لنشره على الويب. نتكون لذيك بعض 
الهام الفردية التي يجب تنفيذها قبل أن يصير الموقع جاهزا للنشر. ينبغي -مثلا- 
التأكد من أن الصور والرسومات موجودة في المواضع الناسبة داخل الصفحة: والتأكد 
أيضاً من عمل الارتباطات بصورة صحيحة. حتى أبسط المواقع تتطلب منك إجراء 
تغييرات وتحسينات على صفحاتها: ولو كنت قد أنشأت هذه المواقع باستخدام أحد 
المعالجات. 

ويوفر فرونت بيدج أداة تساعدك على تنظيم أعمالك أثناء إنشاء الموقع وإنهائه. في 
فرونت بيدج : توفر المهام 1515 قائمة بالواجبات الذى يجب تنفيذها وتشغيلها 
أثناء العمل في الموقع. وتستطيع فحص هذه القائمة في أي وقت داخل عرض “مهام”. 
ستلاحظ أن هذه اللهام يتم إنشاؤها تلقائياً بواسطة بعض المعالجات المتوافرة في 
فروئنت بيدج. مثل “معالج تواجد الشركة". ويبين الشكل ١-14‏ قائمة المهام 
المرتبطة بموقع ويب ثم إنشاؤه باستخدام معالج تواجد الشركة. 


إنشاء مهمة جديدة 

بإمكائك إنشاء المهام وربطها بصفحة الويب أو ببعض العناصر الوجودة فيهاء 
كالصور أو أي عناصر أخرى. وأسهل طريقة لإنشاء مهمة جديدة مرتبطة بصفحة 
معينة في الوقع هي إنشاؤها مع الصفحة داخل عرض “الصفحة”. دعنا نفترض مثلاً 
أن لديك صفحة تحتوي على ارتباطات إلى مواقعك المفضلة. يمكنك هنا إنثشاء مهمة 


إنمام موفع الويب ونشره 


خاصة بتلك الصفحة لتتأكد من وضع كل الارتباطات (التي تنقلك إلى المواقع المفضلة) 
في أماكنها الصحيحة داخل الصفحة: وذلك قبل الإقدام على نشر اللوقع. 
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الشكل ١74‏ 
تقوم بعض معالجات فرونت بيدج بإنشاء المهام تلقائياً. 


اتبع هذه الخطوات لإنشاء أي مهمة جديدة: 

.١‏ افتم الصفحة التي تريد إنشاء الهمة لها (بنقرها نقرأ مزدوجاً داخل عرض 
التنقل). 

؟. افتح قائمة “ملف” ثم ضع اللمؤشر على أمر "جديد” ثم اختر أمر "مهمة” أو 
قائمة “تحرير” ثم اختر “مهام” ثم “إضافة مهمة”). سيظهر مربع حوار “مهمة 
جديدة” (انظر الشكل 4؟١-5).‏ 

". في مربع نص “اسم المهمة”: اكتب اسماً للمهمة. ولتحديد خيار أفضلية للمهمة 
(غير الخيار الافتراضي "متوسطة”): انقر الخيار المناسب في منطقة “الأفضلية”. 
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الشكل ١-75‏ 
ينيح لك مربع حوار "مهمة جديدة" كتابة اسم للمهمة وتحديد أفضليتها ووصفها. 

5 في مربع نص” الوصف”. اكتب وتمنقاً للمهمة. 

8. انقر زر “موافق” لإنشاء اللهمة الجديدة. 
سيتم إنشاء المهمة وربطها بالصفحة الحالية. ولعرض تلك المهمة؛ انقر رمز “مهام” 
من شريط طرق العرض. 


بعس مو 





(* 2 
؛*| إنشاء قائمة المهام من البداية لتتمكن من تخطيط سير العمل في 
<< | موقعك, قم بإنشاء المهام الخاصة بالموقع بمجرد أن تبدا في إنشاء 
الصفحات بنفسك أو باستخدام أحد المعالجات. فالحفاظ على نظام 
سير العمل يضمن لك إنهاء الموقع بصورة صحيحة قبل نشره على 


الويب. 


بدء المهمة 
بعد إنشاء أي مهمة؛ تستطيع عرضها داخل عرض المهام. وفي هذا العرض: يمكنك 
أيضاً بدء تشغيل المهام أو تمييز ما تم منها أو حذف ما لا تحتاجه منها. 


إتمام موفع الويب ونشره 2 ١45‏ 


ولتشغيل مهمة معينة» اتبع هذه الخطوات : 


.١‏ ف عرض المهام: انقر المهمة المطلوب تشغيلها نقراً وج سيظهر مربع حوار 
“تفاصيل المهمة” (انظر الشكل 4؟-6). 








الشكل 5-154 
يمكنك بدء المهام من مربع حوار "تفاصيل المهمة". 

". انقر زر "بدء المهمه”. 
ستنتقل بذلك إلى الصفحة أو العنصر الذي ترتبط به المهمة. مثلاً. إذا كانت اللهمة 
المطلوب تشغيلها تختص بإنشاء ارتباطات في صفحة معينة؛ فستنتقل إلى الصفحة 
التى ستبدأ فيها إنشاء الارتباطات المطلوبة. 


إنمام المهمة 

بعد الانتهاء من تشغيل مهمة معينة؛ يمكنك تمييزها كمهمة منتهية. وحفظ الصفحة 

التى تم تشغيل الهمة بداخلها يتولى القيام بتلك العملية. اتبع هذه الخطوات: 

.١‏ انقر زر “حفظ” من شريط الأدوات. ستظهر رسالة لتخبرك بأن الصفحة المعنية 
قد تم فتحها من عرض المهام. 








>34 


الدرس 34> 


". لتمييز المهمة المكتملة انقر زر “ثعم” (أما إذا كانت الهمة لم تئنته بعد ولكن 
تريد حفظ التغييرات»: فانقر زر “لا” لإنهاء المهمة فيما بعد). 

عند العودة إلى عرض المهام (بنقر رمز “مهام” بشريط طرق العرض). ستلاحظ تمييز 
المهمة التي تم الانتهاء منها. ويمكنك أيضا تمييز المهام المنتهية داخل عرض الهام 
نفسه. لعمل ذلك؛ انقر المهمة المنتهية بزر الفأرة الأيمن ثم اختر أمر “وضع علامة 
إكمال” من القائمة الثى تظهر. 
إذا اكتشفت أن لديك مهام متكررة أو غير ضرورية: يمكنك حذف هذه المهام 
بسهولة. لتنفيذ دُلك؛ انقر أي مهمة بزر الفارة الأيمن ثم اختر أمر “حذف” من 
القائمة اللختصرة التى تظهر. ستظهر رسالة تطلب تأكيد الحذف. انقر زر "نعم" 
لحذف الهمة المحددة. 


افحص تقارير الموقع بفرض أنك استخدمت المهام للتأكد من تغطية 
كاقة التفاصيل المتعلقة بالموقع, افحص ايض عرض التقارير قعل نشر 
الموقع. يمكن أن تساعدك التقارير الخاصة بالارتباظات المقطوعة أو 


التي لم يتم التحقق منها بعد أو الرسومات غير المرتبطة (يقوم فرونت 
بيدج بإنشاء هذه التقارير تلقانياً). على تجنب الإحراج الذي قد تشعر 
به عندما تنشر الموقع ولا يعمل بالصورة المتوقعة. 


إدراج الصور 

كما ذكرنا في بداية الدرس. فإن إضافة الصور إلى صفحات الويب من أهم اللهام التي 
ستحتاج إلى القيام بها من أجل إكمال موقع الويب. في فرونت بيدج. تستطيع 
بسهولة إدراج الصور العادية والجاهزة والمتحركة إلى صفحات الويب. يمكنك إدراج 
الصور التي تقوم بتحميلها من الشبكة العنكبوتية؛ أو بمسحها بالاسحة الضوئية: أو 
بالتقاطها بكاميرا فيديو رقمية. 





ستكتخف أن فرونت بيدج يتيح لك إمكانية إدراج: صيغ مختلفة للصور إلى صفحات 
الويب : 





إتمام موفع الويب ونشره 2 ١:5‏ 


» أاأع. » 5مع. 
ه <«عضص ٠‏ 1). 
٠»‏ مضط, ٠‏ كمل 


وعند إدراج الصورة إلى صفحة الويب؛ ليس عليك سوى وضع نقطة الإدراج في المكان 
المناسب داخل الصفحة ثم تحديد الصورة المراد إدراجها. لإدراج إحدى الصور إلى 
صفحة الويب: قم بما يلي: 
.١‏ افتم الصفحة التي تريد أن تدرج فيها الصورة (بنقرها نقرأً مزدوجاً داخل 
عرض التنقل). ستنتقل بذلك إلى عرض الصفحه. 
". ضع نقطة الإدراج في الكان الذي تريد وضع الصورة فيه. 


. افتح قائمة “إدراج” ثم اختر أمر "صورة” ثم ”من ملف”. سيظهر مربع حوار 
”صورة” (انظر الشكل 4-14). 








الشكل 4-74 
يتيح لك مربع حوار "صورة" إذراج الصور إلى صفحات الويب. 


4. استخدم قائمة “بحث في“ في أعلى مربع الحوار لتحديد القرص الذي يحتوي 
على الصورة المطلوبة» ثم انقر نقرأ مزدوجاً فوق المجلد المحفوظ فيه الصورة. 
بعد أن تظهر الصورة في مريع الحوارء انقر فوقها لتحديدها. 





>» 


الدر, س 34> 


ه. انقر زر “إدراج” وسيتم إدراج الصورة إلى صفحة الويب (انظر الشكل .)5-١4‏ 
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الشكل 0-75 
تضفي الصور تألقاً على صفحات الويب. 


إدراج الصور الجاهرة 
تستطيع أيضأً إدراج أي عدد من الصور بالاستعانة بمعرض الصور الجاهزة. فهذا 
المعرض يوفر لك صورا للحيوانات ولأجهزة الكمبيوتر ورسوم الكرتون والتي يمكنك 
استخدامها في صفحات الويب. 
ولإدراج الصور الجاهزة. اتبع هذه الخطوات: 
.١‏ افتم الصفحة بنقرها نقراً مزدوجاً داخل عرض التنقل) التي تريد أن تضيف 
إليها الصورة. ستنتقل بذلك إلى عرض الصفحة. 


؟. ضع نقطة الإدراج في الكان الذي تريد أن تدرج فيه الصورة. 





إنمام موظع الويب ونبشيره الل 


*. افتح قائمة ”إدراج” وضع اللمؤشر على أمر "“صورة”. من القائمة الفرعية الدي 
تظهرء خدد أمر 416 م11©. ستظهر لوحة مهام “إدراج عث مزذات”. 

4. اكتب فئة أو موضوعاً في خانة البحث لعرض الصور الموجودة في هذه الفئة 
(انظر الشكل 4؟١-5).‏ 








الشكل 74> 
اسنخدم لوحة المهام لإدراج الضور الحاهزة في صفحة الويب. 
4. بعد أن تعثر على الصورة التى ترغب في استخدامها. حددها بالنقر فوقها. 
سيظهر مهم كبير بجوار الصورة انقر فوقه لتعرض مجموعة من الأوامر التي 
تتيح لك التعامل مع الصورة المحددة. 
.١‏ من قائمة الخيارات: اختر أمر "إدراج” لتضع الصورة في صفحة الويب. 


مه 30 
نسر الموقع 

بعد الانتهاء من العمل في الموقع (افحص عرض المهام للتأكد من ذلك بصورة قاطعة). 
ستصيح مستعدا لنشره على الويب. والمقصود بعملية النشر هو وضع كل المجلدات 


لا 


الدرس 51> 


واللفات الموجودة في الموقع على خادم ويب. بعد ذلك. يتولى خادم الويب إتاحة 
الموقع لزوار الشبكة العنكبوتية. 
وأمامك طريقتان لنشر موقعك على خادم الويب: إما باستخدام بروتوكول 11”18آ 
(اختصار ل أم0ع220)0 6ع12251” )يزع 1+عم/(11 ومعناها بروتوكول نقل النص 
التشعبي) لإرسال موقعك إلى الخادم. وإما باستخدام بروتوكول *1"11 (اختصار 
ل أمءمام)8 51م 12 111: أي بروتوكول نقل الملفات). 
إذا استخذمت بروتوكول 5117112 فلابد أن يدعم خادم الويب الذي ستنشر عليه 
موقعك امتدادات خادم فرونت بيدج, لذلك. عليك أن تفحض هذا الأمر مع موفر 
خدمة الإنترنت الذي تتعامل معه للتأكد من أن الخادم يدعم الامتدادات الطلوبة. 
أما إذا كان خادم الويب لا يدعم امتدادات فرونت بيدج. فمازال بإمكانك نشر 
موقعك على الخادم باستخدام بروتوكول 75117. ضع في اعتبارك أن خادم الويب 
الذي لا يدغم امتدادات فرونت بيدج سيمنعك من استخدام العناصر الخاصة الموجودة 
في الموقع. لذلك. توقع ألا تعمل السمات وعدادات الزيارة التي أنشأتها في فرونت 
بيدج بصورة صحيحة إذا لم تتوافر هذه الامتدادات. 
أما تحديد استخدام بروتوكول 111117 أو ”717 عند نشر الموقع: فيتوقف على 
كيفية كتابة عنوان خادم الويب داخل مربع حوار النشر على الويب (سنتناوله 
بالتفضيل في الخطوات اللاحقة). على سبيل المثال. لنقل إن خادم الويب الذي 
تنشر عليه موقعك يسمى 06.62017[. فإذا كنت تستخدم بروتوكول 11117 لإرسال 
ملقات الويب إلى الخادم: فسيتم تعيين عنوان الخادم على هذا النحو 
.0/10/1080 . وفي حالة استخدام بروتوكول 17117. بيكون العنوان؛ 
2.7 [.110. اتبع هذه الخطوات عند نشر موقعك : 

.١‏ اتصل بالإنترنت من خلال اتصال الطلب الهاتفي مع موفر خدمة الإنترنت. 


. ف فرونت بيدج ؛ افتح قائمة ”ملف” ثم اختر أمر "نشر ويب”. - يظهر مربع 
حوار “وجهه النشر“ (انظر الشكل 4١1-م),‏ 


إتمام موفع الويب ونشره ذا 





اف عمسيو ١‏ اغا ١لأنا‏ > سوج م ]رايتخ ١‏ 


 #‏ إ! إذزيتي ذليه إشاهه مسد كببء تحت ع يتخ الغيلدة الاق دحم 
2 11 32 , 8 


1طننناظ سقتقنة القت "نوثر زكرا قير 


لس ا للدودك 


الشكل ٠/١4‏ 
أدخل عنوان موقع الويب في مربع حوار "وجهة النشر". 


". اكتب عنوان الخادم الذي سترسل إليه ملفات موقعك في خانة “أدخل وجهة 
النشر” (مستخدماً بروتوكول 11112 أو 218. كما بينا انفا). انقر ”موافق”. 

4. سيظهر مربع حوار “نشر صفحة ويب” كما في الشكل 4؟-8. يعرض هذا 
المربع جميع الملفات الموجودة في موقع الويب الخاص بك. إذا كنت قد نشرت 
هذا الوقع من قبل في العنوان الذي حددته في الخطوة *+ يمكنك أن ترى 
الملفات الموجودة على خادم الويب بنقر زر "إظهار”. سيؤدي هذا إلى فتح لوحة 
ثانية في مريع الحوار تعرض اللملفات الموجودة على خادم الويب. 

8. (خطوة اختياريه) إذا كنت تنشر موقع الويب الحالي لتحديث موقع ويب تم 
نشره من قبل» يمكنك اختيار تحديث الصفحات التى تغيرت فقط منذ عملية 
النشر الأخيرة. لعمل ذلك؛» ائقر زر “خيسارات” الوجود في مريع حوار "نشر 
صفحة ويب” لعرض مربع حوار الخيارات. 

5. (خطوة اختيارية) في مربع حوار الخيارات ٠‏ انقر خيار المفحات التي تم 
تعديلها فقط ثم انقر زر “موافق” للعودة إلى مربع حوار “نشر صفحة ويب”. 

. إذا كان موقع الويب الحالي يحتوي على ارتباطات تشعبية لمواقع ويب أخرى 
قمت بإنشائها ولم تقم بنشرها بعد: فحدد خيار “تضمين صفحات ويب 


فرعية” لنشر هذه المواقع مع الموقع الحالي. 





ْ6ظ> 


الدرس 14؟ 


30 > > 2 22552 1 
١١‏ الالأخصيق عد طاو حام؟ نه كل #ايموما2 الاللكري4ا 
ا 
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07ل 

محرا 0 ١‏ 
عا حصن لك 
الحيوادا شنا الما[ #الرإراتج6)1. الت 
ناءاها أذ كات سل لوط أضانبة ناعون[ 
هلوا اووااتا"! دا موديو ننج" ممروعد |" 
المفضنا انقاء وو اله 


١0‏ ممه[ 

21 ؟ ددشكسصص اكت كاك ذا 

اله م( 
إ إنمنة الأفى | ِ 





الشكل 2-754 


مريع حوار "نشر صفحة ويب" حيث يمكنك تحدبد خيارات نشر الموقع. 


46 انقر زر “نشر”. 

سيظهر مربع يبين لك سير عملية النشر. 

صار الآن موقعك متاحاً على الويب. يمكنك استخدام مستعرض الويب الخاص بك 
لزيارة موقعك لتتأكد من عمله بصورة صحيحة. عندما تريد تعديل أو تحديث 
صفحات الموقع : قم بتلك التعديلات في الموقع الأصلي داخل فرونت بيدج: ثم انشره 
مرة ثانية على خادم الويب. مع التأكيد على تحديد الخيار الخاص بنشر الصفحات 
التى تم تغييرها. 


ف هذا الدرس» تعلمت كيفية استخدام المهام لإتمام موقع الويب» وكيفية إدراج 
الصور في صفحاتك. وتعلمت أيضا كيفية نشر الوقع على الشبكة العنكبوتية. 





0 مايكروسوفت 

- - ع 

١ 5‏ 3 اوفيس إكس 

“وريه 25 ءِ بي 
يوفر هذا الكتاب تعليمات بسيطة وعملية 


للمستخدمين المشغولين الذين يحتاجون لنتائج 
سريعة. فمن خلال الدروس المحددة الهدف والتي 
تستغرق قراءتها ٠١‏ دفائق أو أقل. ستتعلم كيفية أداء 
جميع المهام الأساسية اللازمة لزيادة إنتاجيتك عند 
استخدام مايكروسوفت أوفيس إكس بي. 





٠‏ دقائق هي كل ما تحتاج لكي تتعلم كيفية: 


© مشاركة المعلومات بين البرامج © إضافة الرسومات إلى مستنداتك 
© استخدام خصائص التكامل بين برامج | © إنشاء أوراق عمل وتخطيطات 

أوفيس © تغيير كيفية ظهور الأرقام في جداول 
© إنشاء البريد الإلكترونى وإرساله البيانات الخاصة بك 





جو هابراكين هو متخصص في تكنولوجيا المعلومات لديه أكثر من ١6‏ سنة من الخبرة 
كمسؤول للشبكات ومؤلف ومعلم. يعمل جو حالياً في جامعة نيو إنجلند. وهو مؤلف 
للعديد من الكتب التي حققت أفضل مبيعات. مثل كتاب «أوفيس 8 في ١‏ 6 





